MS Project

pruvodce kurzem




MS Project — pravodce kurzem

Copyright © 2011 AutoCont CZ a.s. Prvni vydani, leden 2011. VSechna prava vyhrazena.

Tato publikace je urcena Gcastnikim kurzu MS Project, které organizuje sit’ $kolicich stiedi-
sek AutoCont CZ a.s. Zadna ¢ast této publikace nesmi byt jakymkoliv zptisobem reproduko-
vana bez souhlasu spole¢nosti AutoCont CZ a.s.

Pouzité nazvy programovych produktii mohou byt ochrannymi znamkami nebo registrova-
nymi ochrannymi zndmkami ptislusnych vlastnikd.

Vice informaci ziskate na http://edu.autocont.cz



http://edu.autocont.cz

OBSAH
L LY/ ] o TSR 3
TYPOGRAFICKE KONVENCE .....c.ciitviiiiiittetteiitieessiisreesssissessesissessssssssssssssssssssssssssssssssssesssssnses 3
TEORIE RIZENT PROJEKTU ........uoiiitiiiitiieiitieeiteeeettesstteestesssatesstasssatssstesssateesasasssbassssbessssenesns 3
A N TN D) 216 1Y AT 3
DILCI FAZE RIZENI PROTEKTU ....ciiitviiieiitiiieseiteesessbaesssssbtsssssssssssssssbsssssssbassssssbesssssssssssssssens 4
Z JAKYCH INFORMACT SESTAVITE PLAN PROJEKTU? ..vveeeiitiiieisriiee s sttee e s sttee e s sbanessssreneessnns 5
JAK MICROSOFT PROJECT VYTVARI VAS ROZVRH? ..cevviiii ittt sttt 6
EDICE MICROSOFT PROJECT ..vviiitiii ittt ettt ettt ettt st e s sbas s st e s s sba s s sbae s sabas s srae e e 7
PRACE S MICROSOFT PROJECT ..uteiiiiitiieesitiiee s sttteessbtesessbaessssabasasssbasssssbesssssrsssssssrensessnns 8
TYPY ZOBRAZENI A TABULKY ..uvviiiiiteiiesstttessstteessssbaassssssssssssassssssssssassssssssssssssssssssssssnses 9
ZOBRAZENI GANTTUV DIAGRAM ...coouvviieiiiteieessteeeessbtteessbassessbassesssbassessbbesssssssssssssssesessns 9
ZOBRAZENT CASOVA OSA .eteteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseseseseseseesseseeeses et esesesesatesstsesesseeeeseseseneneenes 10
ZOBRAZENI TYMOVY PLANOVAC ....ocvviiiisiteiieesitttts sttt s s ssitee s s sebsasssssabassssssaansssssssessssssenses 10
NASTAVENT CASOVE OSY iiiiutiiiiiiitiie e ssitit e e s sttee e s s sttt e e s s sabe s e s s sbb e e e s s sbbae s s s sabas s s s sabesesssbbessssnres 11
VYTVORENI PROJEKTOVEHO PLANU .....coivviiiiitiieesitiee e s steteesstteeesssbaesesssbaesessstbasssssrsesessnns 12
NOVY PROJEKT .....tviiiiiittiieeiittieessstbesessstbessssssbessssssbessssssbessssssbessssssbessssssbessssssbensssssrensssssrens 12
DATUM ZAHATENI PROJEKTU .1viiiiiiteieeiitiieessiteeesssibteesssitesssssabsssssssbassssssbassssssbesssssssssssssssens 12
VYTVORENI SEZNAMU UKOLU ...uvviiieiitiiiiessiteesesesstesssssbesssssssssssssssssssssssesssssssesssssssesssssssens 13
UPRAVY SEZNAMU UKOLU w..v vt veteteeeteesesesesesesesesssesssssssesesesesasesasesssesassesesssessssssssssssssesenes 13
OPAKOVANY UKOL ...uvviiiiiitiiiessiteieessteetsssittsssssbssssssbasssessasssssasssssssssssssssssssssssssssssessssesses 14
VYTVORENI OSNOVY PROJEKTU L.vviiiiivriiiiiiireeissisteeessebtessssssbessssssbessssssbessssssesssssssesssssssens 15
POZNAMEA K UKOLU ....cittiiiiiiiteiee s siteee e s siteee e s sabetassssbessessabassssssbessssssbessssssbessssssesessssssensssns 15
ZAVISLOSTI MEZI UKOLY (WAZBY).ueiuieitiitieieiteeseestesteestesteetesreessestesneesnestaasaesteanaestessesnne e 16
DOPLNUJICT INFORMACE K NAPLANOVANI UKOLU .....ccviieiiiiiie ettt 18
ZOBRAZENI KRITICKE CESTY iiuttiieiiittiieeiitteeeesiseessssisssssesasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 19
NASTAVENI TISKU wuvtteeiittiieeiittiiesssttetessstbetessssbesessssbesessssbasessssbesessssbesssssbessssssbesesssbessessrens 20
4 0] = L0 N | =SSR 21
[ TN 00721 740200 1 21
PRIRAZENT ZDROJU UKOLUM.....cceiiiutiieeiitiieessiteieessteeeesstaesssssbeesssssbessssssbassssssresesssssenssssnns 21
SLEDOVANI PRACE ZDROJU ...ciiitviiiiiteeie e steee s e s tvee s s settee s s sebtee s s sbbeessssbsessssbaansssbaansssssseneeas 23
MATERIALOVE ZDROJE ..vvteiiitiieeiiiteteesstete st steeesssttetesssstesesssstesessssbesssssbesesssbenesssssesesssssens 24
SLEDOVANI NAKLADU V PROJEKTU ...cccviiiiiiiiitiiestte s etee e ste s sttsssatassbesssabessstesssatesssbasssanasans 25
NAKLADY NA PRACI ZDROUJE ..veieiiiveieeiitete e s sttt e e s stete s s sttt e s ssatanessssbaassssbassssssbenessssbenessssres 25
ZDROJE TYPU BUDGET ... utiiitiieittiesittesstteestesssbtessattssetasssabasssbessssessssbessssbassbesssbesssbessssenesns 25
PEVNE (FIXNI) NAKLADY ....vtitteteetteiestesseeseesteeseeseeeseeseesseeseessesseessesseenseseeasesssesseessessesneesees 26
SLEDOVANI CELKOVYCH NAKLADU NA PROJEKT ...covviiieiireriesrteesesssressssssvenssssssnessssssenees 26
FINANCNI TOK PROJEKTU .1vviiiiiteieesiereeeesiteteessbeeeessbeseesstesssssssssssssssssesssssssesssrsssesssssssessons 27
PRACOVNI CAS V PROJEKTU (KALENDARE) ......cottiiiiiitinieiinieienieiistee et 28
KKALENDAR PROJEKTU ...utvtieiiuteieesiteteessteeesssttesesssssesesssstesesssssesessssesssssssesssssssesssssssesesssssens 28
NASTAVENI PRACOVNIDOBY ...cciiittiiiiiiitiie e sttt sttie e s sitee e s s siben s s s stbae s s s sabes s s s snbessssssbensssnrens 28
NOVY ZAKLADNI KALENDAR .....coitiiiiiiiiie e s sttt e s s sitee e s s sites e s s sabee e s s ssbeessssabesssssnbessssssbanssssnrens 29
POKROCILE TECHNIKY PLANOVANI ......coooiiiiiiiiiiii ettt sttt sttt 30




MS Project Pravodce kurzem

PLANOVACI METODY V NASTAVENI UKOLU ....coeieivvttiieeeeseseeeseeeeeeessssseeseeeesesssssserneseeseees 30
SLEDOVANI SKUTECNEHO PRUBEHU PROJEKTU .....ocooiiiviieisiiiiesisieeessseseeessserseesssesnessssnnns 32
ULOZENI SMERNEHO PLANU ...iiiiiiiiiitiiiiiieesse sttt e sesssssissbesesesesssassbssaesssssssssssssssssssessssinns 32
ZADAVANI INFORMACI O SKUTECNEM POKROKU .....occuvvriiiieeeisiiirnrireseesssssiseseessesssssssseens 32
[R0Y/0) 21 525 0161 300 ) 51 [F R 33
HROMADNA AKTUALIZACE PROJEKTU ..oviteeiiieitieieesesssssssesesesesssssesssessessssssssssssesesssssnnns 33
POROVNANI SMERNEHO PLANU A SKUTECNYCH DAT c.cceeiiiieetieeeeieeesessieneeeeessssssssseeeesees 34
STATISTIKA PROJEKTU .. teeeeee e eeeee e eeeee e e eeeeaeteeeeeeteeeeeaeeeeeessaseeeessaneeeeesaneeeesaneeeesaneeesans 35
SESTAVY PRO TISK .. eeeeeeeeeeee e eeee e e eeeeee e e e aeteeeeeeteeeeaeteeeessateeeeseaneeeesaaneeessaneeeesaeeeeans 35
SHRNUJICT CVICENT L ..ottt ettt e et ettt e e e s e se e et eeeeesases st eeteeesssassanreeeeeeseraans 36
SHRNUJIICT CVICENI 2 ..ottt e ettt et e e e e et ettt e e et e aa ettt e eeeeseasrareeeees 39
SHRNUJIICT CVICENI 3 ettt ettt ettt et ettt et et et ettt e s et e s aea et e s aesb et e seasbeeeseaneeeesanees 41
CO SE NAUCITE V NAVAZUJICIM KURZU MS PROJECT 1. DIL? ..ooovoveeeeeeee e 42
PREHLED NEKTERYCH UZITECNYCH KLAVESOVYCH ZKRATEK ...vvviveeeiieieecieeieeeeeereaeinens 43




http://edu.autocont.cz

Uvod

Typografické konvence

Vézeni pratelé, dostava bézny text skripta

Soubor/UloZit ptrikazy menu

»Kde hledat“ nazvy tlacitek, poli¢ek a dialogovych panelt

., V§echny soubory “ volby v polich dialogovych panelt

nazev klavesy

+ n soucasny stisk dvou klaves (klavesu drzite

sti$ténu a zaroven stisknete klavesu )

Teorie Fizeni projektu

Zakladni pojmy

Projekt

Projekt je plan prace definovany vzajemné podminénymi ¢innostmi, jejichz vykonani
v ur¢itém potadi vede k dosazeni stanoveného cile (stavba domu, uvedeni nového produktu
na trh, ...). Zakladni znaky projektu:

e Projekt predstavuje jednorazovou akci (nejednd se o opakujici se podnikatelskou rutinu).
Presny vysledek projektu neni pfedem znam a proto jsou s projektem spojena zvysSena
rizika.

e Projekt ma definovéan zacatek a konec (zatimco podnikatelska rutina probiha ,,neustale‘).
Vy stanovite datum zahajeni projektu. Dokonceni projektu je urceno splnénim predem
stanoveného cile. Datum dokonceni projektu tedy vyplyne z projektového planu podle
doby trvani jednotlivych ukoll a jejich vzajemnych vazeb. Lze planovat také zpétné
od data dokon&eni projektu, poté z projektového planu vyplyne datum zahajeni projektu.

e Zamér je vhodné zpracovat v MS Project, pokud se predpoklada velky rozsah (délitelny
na dil¢i ¢asti, tzv. faze).

e Projekt ma omezeny rozpocet i zdroje. Pfi planovani musite sledovat finan¢ni a ¢asové
naroky projektu, stanovit dostatecné vytiZzeni zdroji a z tohoto pohledu posoudit také
rozsah projektu nebo naroky na jeho kvalitu.

Vedouci projektu

Vedouci projektu (projektovy manazer) je 0soba zodpovédna
za sestaveni planu a povéfend vedenim projektového tymu.
V okamziku spusténi projektu fidi pomoci tohoto planu prubéh
praci a koordinuje ¢leny tymu a dodavky. V piipadé nepiedvi-
danych skuteénosti rozhoduje o dal§im postupu a vyhodnocuje
jejich dopad na projekt.
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Zdroje

Je to pracovni tym a materialy, které nam pomahaji splnit plan projektu. Zdroje pracovni
(¢lenové tymu) vykonavaji praci v ¢ase a za ni jsou ohodnoceni. Zatimco materialové zdroje
se v Case spotfebovavaji a naklady na né rostou s mnozstvim. Velikost pracovniho tymu
byva omezena, a tedy je dilezité zajistit jeho rozumné vytiZeni v prib&hu celého projektu.

Rozpocet

Rozpocet celého projektu je souctem dilcich nakladl a ptijmul vstupujicich do projektu. Na-
klady mohou byt spojeny jak s ukoly (fixni naklady), tak se zdroji (prace lidi na tukolech
a spotfeba materialu). Diilezitou ¢asti planovani je sestavit finan¢ni tok (cash flow) projektu.

Smérny plan

Pied spusténim projektu si projektovy manaZer ulozi cely naplanovany harmonogram jako
smérny plan. Po spusténi projektu zaznamenava dale jednotlivé skute¢nosti do projektu
a poté je porovnava se smérnym planem. Na zakladé toho pak provadi manazerska rozhod-
nuti. Smérny plan je také dilezity pro celkové zhodnoceni projektu po jeho skonceni.
V MS Project je mozné ulozit az 11 smérnych plant.

Kriticka cesta kritické tkoly
Kriticka cesta je posloupnost tkoli (obrazek 1), které musi
byt provedeny V planovaném case, aby byl cely projekt do-
konCen vcas. Kritickd cesta rozhoduje o délce projektu
a 0 tom, kdy bude dokoncen. Kritické ukoly nemaji zadnou
¢asovou rezervu a proto pokud se n&jaky kol na kritické
cesté opozdi nebo trva déle, nez bylo ptredpokladano, bude
oddaleno i datum dokonceni projektu. Naopak zkracenim

vvvvvv

¢eni projektu.

Projektovy trojuhelnik

V kazdém projektu je zahrnuto velké mnozstvi informaci, ale tii
z nich jsou pro kazdy projekt zasadni. Je to Cas, ktery na projekt
mame, dale rozpocet celého projektu a také celkovy rozsah prace
(tkol). Tyto tfi vlastnosti projektu jsou spolu tzce spjaty a jejich
vztah nazyvame projektovy trojihelnik (obrazek 2). V podstaté to
znamena, ze cilem kazdého planovani je vyladit projekt tak, aby se
tyto tfi veliCiny dostaly do jakési harmonie. Jinymi slovy aby pro-
jekt nebyl ani nepfiméfené dlouhy, ani nepfiméfené drahy ¢i nesku-
tecn¢ rozsahly. OBRAZEK 2

ROZSAH

CAS NAKLADY

Dostanete-li se do situace, Ze musite upravit jednou z téchto zédkladnich vlastnosti projektu,
pamatujte na to, ze to vzdy ovlivni i zbyvajici dvé veli¢iny. Ackoli vSechny tfi prvky jsou
dulezité, ma obvykle jeden z nich na projekt nejvetsi vliv, v zavislosti na konkrétnich okol-
nostech a povaze projektu.

Dilci faze fizeni projektu
At se rozhodnete naplanovat pomoci aplikace MS Project jakykoliv projekt, méla by vase
prace projit témito nasledujicimi fazemi. Jen tak dojdete k aspésnému projektu.
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1. Definujte cil projektu

Nemuzete zasahnout ter¢, pokud jej nevidite. Takze nejdiive urcete cil
a stanovte jej tak, aby byl méfitelny a taky dosazitelny. Nezapomeiite na
to, ze cil kazdého projektu je trojrozmérny. To znamena, Ze se snazime
dosdhnout hned tfi cili najednou a v projektové terminologii je toto
nazyvano projektovym trojihelnikem.

Abyste predesli problémim v budoucnu, ujistéte se, ze vSichni zainteresovani souhlasi
S vasim vymezenim cile.

2. Sestavte plan projektu

Kdyz uz jednou vite, kam vas projekt sméfuje, potiebujete vypocitat
nejlepsi zpasob, jak se k cili dostat. Proto shromézdéte informace
0 projektu jako seznam tukold, jez je potfeba provést a odhady délky
trvani kazdého z ukoli. Potom tyto informace vlozte do MS Project.
Jakmile zadate potfebné udaje, MS Project vytvoii plan, jak projekt
uskute¢nit.

Plan projektu je srdcem vaseho projektu. Je to on-line model, ktery vam tik4, co ma byt ude-
lano, kym a kdy. Pravdépodobné nejdulezitéjsi ¢asti planu projektu je projektovy rozvrh,
ktery zahrnuje data, kdy ma kazdy ukol zacit, jak dlouhou dobu kazdy ukol zabere a také
délku a datum dokonéeni projektu jako celku. Plan projektu mize také zahrnovat tdaje
0 nakladech a vyuziti projektovych zdroju.

3. Sledujte a Fid'te projekt

Jakmile je projekt zahajen, je na vaSem tymu, aby provedl, co jest napla-
novano. Vy vsak potfebujete mit piehled nad jejich pokrokem, protoze
se budete setkdvat s problémy, které jste nepfedvidali. Pouzitim
MS Project ke sledovani pokroku muzete vidét nejaktualngjsi
stav projektu a tak jednak urcit a také zavcas fesit problémy, jez by moh-
ly narusit jeho uspésné dokonceni.

4. Uzavreni projektu

Kazdy projekt je poucnou zkusenosti. Bez ohledu na to, jak dobfe jste jej
v poc¢atku naplanovali, zjistite, Ze v zavéru se vas plan oproti pivodnimu
zménil. Pokud jste si pomoci MS Project ulozili sviij pivodni plan, mi-
zete ziskat nejvice zkuSenosti porovnanim ptvodniho planu s tim, jak se
projekt vyvijel ve skute¢nosti.

Z jakych informaci sestavite plan projektu?

Uréete pocatecni datum projektu

Pocate¢ni datum projektu je nejdiive mozné datum, kdy mize na projektu
zaCit n&jaka prace. Datum dokonéeni celého projektu uréuje datum dokon-
¢eni posledniho ukolu a vypoditava jej sama aplikace. V MS Project lze
planovat jak dopfedu ¢ili od data zahajeni projektu, tak i zpétné od data
dokonc¢eni projektu. V tom piipadé stanovite datum dokonceni a datum

-5-
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zahajeni projektu je vypoéitano aplikaci.

Vytvorte seznam vsech dilezitych ukolu

Je vSeobecnym pravidlem, ze by ukol mél byt krat$i nez 2 tydny. M¢l by byt dostatecné
dlouhy na to, aby byl vyznamnou ¢asti projektu, ale zaroven dostate¢n¢ kratky, abyste mohli
fadne sledovat jeho pInéni a vcas identifikovat problémy.

Kdyz na pocatku zadavate ukoly, MS Project v piipade aktivniho reZimu automatického
planovani naplanuje kazdy ukol tak, aby zac¢inal v den zah4jeni projektu. Pozdéji urcite, zda
ukol musi zacit pozdé&ji, nez v tento den. V piipadé planovani pozpatku je datum dokonceni
ukolt shodny s datem dokonCeni [

i N X o ové tkoly
celeho prOJektu. POZdeJI Zadate .]e.]ICh = Automaticky naplanované — Aplikace Microsoft Project vwpodita data Gkold.
pOSUHUti na ¢asové ose. #  Ruéné naplanované - Data kol nejsou automaticky aktualizovéana,

Druhou moznosti je vyuzit reZim ruéniho planovani, kdy MS Project nechava pouze na
Vés vyplnéni vSech poli. Rezim planovani mtlizete nastavit individualn€ pro kazdy ukol dle
potieby. Vlozte ukoly pfiblizné v poradi, v jakém ptedpokladate jejich postupné provadeéni
a rozdélte je do jednotlivych fazi. Kdykoliv mizete seznam dopliovat ¢i jinak aktualizovat.

Proved'te casové odhady

Pro kazdy ukol budete muset odhadnout, jak dlouha doba bude potieba k jeho dokonceni.
Piesny odhad doby trvani tkoli je patefi vaseho rozvrhu. Obvykle je nejlepsi, kdyz odhad
doby trvani ukolu provede osoba, ktera bude dany ukol plnit. Pfi odhadovani planovanych
¢astl vZdy myslete i na urcité rezervy.

Urcete zavislosti ukolu

Ukoly je obvykle tieba vykonavat postupné: pfipravime sténu, pak ji natieme a pak na ni
povésime obraz. Abyste vytvofili posloupnost, urcite vztah mezi tkoly a zadate
Vv projektovém planu, jakym zptisobem na sob¢ tikkoly navazuji. Obvykle n&jaky tkol nemize
zacit, dokud jiny ukol neni dokonéen. Naptiklad nemizeme malovat, dokud sténu nepfipra-
vime. Neékdy jsou zavislosti slozitéjsi, jako naptiklad kdyz dva tkoly maji zacit soucasne.
MS Project dovoluje specifikovat nékolik typt zavislosti.

Prifad’te pracovniky a vybaveni

Zadejte v MS Project, které zdroje budou pracovat na jednotlivych tikolech. Zdrojem muize
byt jedna osoba nebo zafizeni, ale také to mize byt skupina lidi ¢i zafizeni. V MS Project
zdroje zavedeny byt nemusi, ale pokud je zadate, bude vas plan projektu daleko presné;jsi.
Aplikace zafadi zdroje do rozvrhu a poskytne potiebné udaje pro jejich lepsi fizeni, jako
napiiklad zda budou muset pracovat presCas, ¢i jaké byly naklady na jednotlivé zdroje
k danému dni.

Jak Microsoft Project vytvari vas rozvrh?

Vy vkladate udaje do sloupcu

Pokud jste pracovali s aplikaci MS Excel, bude pro vas pracovni plocha v MS Project daveér-
n¢ znama. Informace jsou prezentovany ve sloupcich. Pfeddefinovanych sloupct je obrovské
mnozstvi a také je k dispozici cela fada ptipravenych zobrazeni. Uzivatel Si mize zobrazeni
prizpisobovat a pocet sloupct kdykoliv rozsifit nebo zredukovat.




http://edu.autocont.cz

MS Project vyplini nékteré ze sloupct sam

V MS Project miizete vkladat nebo upravovat nékteré udaje, naptiklad nazvy tkold. Jiné
udaje aplikace vypoéte a vlozi sama. Nékteré idaje jsou sice vypoéteny, ale zaroven je lze
jesté upravit (zménit zadanim jiné hodnoty). MS Project postupné aktualizuje vypocty, po-
kud vkladate nebo ménite udaje, jez je ovliviuji. Naptiklad prepocitava dobu trvani ukolu,
jak vkladate tidaje o dalsich ukolech a zdrojich pfitazenych témto ukoldm.

Edice Microsoft Project
Aplikace MS Project je k dispozici v nasledujicich edicich:
e Project Standard
e Project Professional
e Project Server
e Project Web Application

Edice MS Project Standard je plnohodnotny planovaci nastroj, ale pouzitelny piedev§im pro
jednotlivce. Neobsahuje totiz nastroje pro tymovou spolupraci, nelze jej propojit na Project
Server ani synchronizovat s listem kol na SharePointu. Neobsahuje zobrazeni tymovy
planovac¢ a moznost oznacit tikol jako neaktivni (uzitecni pro what-if analyzu).

MS Project Professional nabizi vSe jako edice Standard, ale navic obsahuje balik nastrojt
pro spolupraci v pracovnim tymu. Toto se vyuziva pii fizeni projektd ve velké organizaci.
Lze jej propojit se systémem Project Server i S listem ukolti na SharePointu.

Serverovy produkt Project Server je centrum informaci. Vyuziva se v okamziku, kdy je tfeba
uchovavat informace na jednom misté, aby k nim méli pfistup rizni ¢lenové tymu, nejen
vedouci. Obsahuje informace o vSech projektech, zdrojich a jejich ukolech, ale také problé-
mech ¢i rizicich spojenych s jednotlivymi projekty. Zdroje zde mohou také evidovat tak jiz
dokoncenou, jako i odhad pro zbyvajici praci na ukolech.

Project Web Application je pfistup ptes webové rozhrani k informacim na Project Serveru
z klientské stanice prostiednictvim prohlizece Internet Explorer. Na zaklad¢ autentifikace
(nativné podle ptihlaseného uzivatele k pracovni stanici bez nutnosti zadavat dalsi prihlaso-
vaci tdaje) uzivatele zpracuje a zobrazi (podle jeho opravnéni) pozadovana data.

Tento vyukovy material je zpracovan pro edici MS Project Professional 2010, ale bez vyuzi-
vani nastrojii pro tymovou spolupraci. Ty jsou naplni az nasledujiciho pokracovaciho kurzu
MS Project I1.-dil.




Butikovy kurzor

MS Project Pravodce kurzem

Prace s Microsoft Project

Po spusténi aplikace se zobrazi zakladni pracovni prostiedi. Jeho hlavni prvky a tvary kurzo-
ru popisuje obrazek 3.

Hlavni nabidky
piikazii

Pas karet

SN

Ukol Zdroj Projekt Zobrazeni Format a @ @ =
= o . . = - g
== Oznaéit podle plénu ~ 3 3 Zkontrolovat = - =
B 5 am  h - eesem T + % 3 - CERSES
By~ 5% Respektovat i | Fesunout &>
. _ w Respektovat propojent &) Pesunou . = -
Ganttdv | VioZit B 7F U | &-A- TZg e8| el Maplanovat Maplanovat B Ukol Informace — . Upravy
diagram ~ =4 = ] #% & Deaktivovat iné  automaticky [ Redim - - 7 =1 <
Zobrazeni Schranka Pisma I} Plan Ukoly Vlogit Vlastnosti
3
'g Zahajeni Dokongeni
5 4111 4111
3
Reiim _ |Nazev dkolu - |Doba - | Zahajeni . Dokenéeni Predchidci - Nézvy zdroji - [3011 [10011 =
ikalu trvani BNEMBEEBNEMBEER
-
4[]
Piipraveny | 5" Nové ikoly: Ruiné naplanované | / /
=

Tabulkova Gést OBRAZEK 3
Graficka ¢ast — (Ganttiv diagram)

Rezim _ Nazev ukolu _|Dobatrvéni _ Zahsjeni  _Dokonteni _ {10 [10411  [3LA11 (2111 [14Nii1
Gikolu PI[O[s[E€[P[s[N|[P[UO[S[E]P
= - Vyvoj_SW 57 dny? 4.1.11 233.11
= - Pipravni fize 1ldny?  4L11 18.1.11 p—,
= sbér pozadavk 1den? 4111 411 '
= analyza 10 dny 5.1.11 18.1. 11 h
= - Realizaéni faze 27 dny 19.1.11 24.2.11 L,
2 wvoj 20 dny 19.1.11 15.2.11
2 deadline 0 dny 15.2.11 15.2.11 15.2.
% testovani 7 dny 16.2.11 24.2.11
= “ Finalizace 19 dny 25.2.11 23.3.11
= dokumentace 4 dny 25.2.11 23.11
10 2 podpora 15 dny 33.11 23.11 L
mesic || gen | viosmi |

|4][p] leden 2011
pondéli dtery streda Eturtek phtek

3. a4 5. 6. 7.
Vylo]_SW; 57 dny?.

) ¢ —
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Typy zobrazeni a tabulky

V prubé¢hu prace v MS Project potiebujeme Casto nahlédnout na projekt z riznych uhla po-
hledu. K tomu jsou pfipraveny ruzné typy zobrazeni projektu (obrazek 4) a k pfepinani mezi
nimi pouzijte nabidku Zobrazeni. V zakladni nabidce najdete naptiklad tato zobrazeni: Gan-
ttiv diagram, Kalendar, Sitovy diagram, Pouzivani ukoli, Sledovaci Ganttiiv diagram,
Diagram zdroji, PoZivani zdroji a Seznam zdroji. Vycet zobrazeni v zakladni nabidce
vsak neni kone¢ny, a pokud je potfeba zobrazit projekt v néjakém jiném zobrazeni vyberte
jeho nazev z dialogového okna, které se otevie po zadani ptikazu DalSi zobrazeni. Najdete
jej také na pasu karet — konkrétné na karté Zobrazeni.

s

Uzivatelsky pfijemnéjsi je pfepinani zobrazeni pomoci Panelu 5 R e il
, ’ 7 [ F al jekt
zobrazeni (obrazek 3, obrazek 4). | Plepotpror

I Hypertextovj odkaz
Vétsina typl zobrazeni ma dvé casti: tabulkovou a grafickou. |~ makedy
Dalsi rozsifeni pohledu na informace v projektu je pfepnutim || ;:;h'*"ka
tabulkové Casti jednotlivych zobrazeni. Tabulkova ¢ast mize ||, ..

mit také nékolik riznych podob. Vybér typu tabulkové Casti se | erace
provadi ptikazem z nabidky Zobrazeni — Tabulky. Nebo také sledovani
vyb&rem z mistni nabidky, ktera se zobrazi po kliknuti pravym |
tlacitkem v levém hornim rohu tabulkové cCasti zobrazeni |~
(obrazek 5).

Souhrn
Zadavani

Dalsi tabulky...

OBRAZEK 5

Zobrazeni Ganttav diagram

Nejpouzivanéj§im zplsobem zobrazeni projektového planu je typ zobrazeni ,,Ganttliv dia-
gram*“, které obsahuje seznam ukoll v levé Casti okna a grafické znazornéni tikolii pomoci
pruhli v pravé casti. Obé Casti jsou oddéleny piickou, kterd je nastavitelnd tazenim mysi
(obrazek 6). Sitku sloupce a vysku fadku Ize nastavit obdobné jako v aplikaci Microsoft
Excel (obrazek 7). Shodny je také postup pii vybéru oblasti bunek, fadku nebo sloupce bu-
nék (obrazek 8).

TIP: Pro nesouvisly vybér pouzijte klavesu (nejprve klepnéte na prvni vybiranou
buiiku, pak na klavesnici stisknéte klavesu a klepnéte mysi na dalsi bunku).

| Doba

W

OBRAZEK 6 OBRAZEK 7 OBRAZEK 8

K prochéazeni seznamu tkolt pouzijte kurzorové klavesy nebo posuvniky. Svisly je spole¢ny
pro ob¢ ¢asti zobrazeni (tabulkovou i grafickou). Vodorovné posuvniky jsou ale dva. Jeden
pro tabulkovou a druhy pro grafickou ¢ast zobrazeni.

Pro rychlé zobrazeni pruhu Ganttova diagramu vybraného ukolu | pejit na o X -
klepnéte na tlacitko PFejit na vybrany ukol. Chcete-li se pie-
sunout na tkol s uréitym identifikaénim ¢islem (ID) pouZzijte
klavesu k vyvolani dialogového okna Piejit na (obrazek
9) [ oK l | Storno |

OBRAZEK 9




MS Project Pravodce kurzem

Zobrazeni Casova osa

Zobrazeni ,,Casova osa“ (obrazek 10) piedstavuje efektni vystup z projektového harmono-
gramu, kterym muzete jednoduse sdélit zaplanovani ukold v ¢ase i napr. nadfizenému, ktery
nemd nainstalovaného klienta MS Project. Kliknutim pravym tlacitkem na Casovou osu
V horni casti obrazovky hned pod pasem karet a zvolenim moznosti Kopirovat ziskate moz-
nost jednoduchého exportu pro Vasi prezentaci, report nebo email.

e et i “ e
280005 L3 1

OBRAZEK 10

Zobrazeni Tymovy planovaé

V zobrazeni ,,Tymovy planovac¢* (obrazek 11) mate moznost v uZivatelsky piijemném pro-
stiedi alokovat zdroje pro nadefinované tkoly. Tahle matice obsahuje ¢tyti kvadranty:

Ptifazené ukoly Ptfitazené A zaplanované tikoly

Neptitazené ukoly | Neptitazené, ALE jiz zaplanované ukoly

Zdroj mate moznost jednodu$e uchopit pomoci mys$i a umistit do pozadovaného kvadrantu
(funkce ,,drag & drop”)

Wizew zdroje _ Menaplinovane 14011 2inm [28n11 7011 [ENTEE] |EEEE
o

[
tikoly slE€ipis n piofsie/p[snfp[ofs|&]r[s njr[o[s]C]p[s[n pluo/s & p s/n plO[s[C[p|[s[nfr[O[s|[l]Pp
analytik dokumentac

e
virvojat

tester testovani

technik podpora

Nepfifazend ikoly: 0

OBRAZEK 11
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Nastaveni ¢asové osy

Graficka cast zobrazeni Ganttiiv diagram predstavuje zobrazeni projektu v case. Klepnutim
na tlacitka PFiblizit nebo Oddalit na kart¢ Zobrazeni/Lupa (obrazek 12) mizete ménit
meétitko casové osy. Lupu lze je pouzit ve vSech typech zobrazeni projektového planu. Stejny
efekt Ize docilit kldvesovou zkratkou + kole¢ko mysi.

Projekt2 - Microsoft Project T . e ]
X

Rl 9~

&L=

20

obrazek 12

Podrobngji nastavite rozliseni ¢asové osy v dialogovém okné Casova osa (obrazek 13), které
vyvolate bud’ poklepanim piimo na casové ose (piipadné piikazem mistni nabidky vyvolané
na ¢asové ose pravym tlacitkem mysi).

Upozoriiujeme, nezaméiovat za zobrazeni ..Casova osa“ (obrazek 13).

Casova osa (-

Nejvy&si drovei Stfedni droveii I NeJmié\'Uroveﬂ Mlmopracovnfdoba}

Formatovani stfedni drovné

Jednotky: Tydny ~ | Popisek: 26.108 w  [/]Pousit fiskdlnf rok
Pocet: 3 = Zarovnani: Doleva v [¥]Oddélovaci znagky

Moznosti asové osy

Zobrazit:  Dvé drovné (stFedni a nejniZén) - Velikost 122> g% |v] oddélovaé osy
Nzhled

10011 31111 21011 [14m11 J4v11 [250v11 [16
O[s[E€JP]s[nN[PJU[S]EJP]sS|[N][PJU]S]C]

| oK ‘ ’ Storno

OBRAZEK 13

Prvni tfi zéloZzky slouzi k nastaveni méfitka ¢asové osy. Jako prvni rozhodnéte, kolik bude
mit ¢asova osa urovni nastavenim volby ,, Zobrazit“. Najdete ji na vSech tfech zalozkach.
Standardné jsou pfipraveny dvé Grovné (hlavni métitko je tyden a ten je rozdélen na dny).
Muzete si zadat i tifiuroviiovy systém, napi. roky-mesice-tydny. Posledni zalozka tohoto
dialogového okna je pro nastaveni zobrazeni nepracovniho Casu, napt. zda se ma ¢i nema
vilbec zobrazovat.

-11 -
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Privodce kurzem

Vytvoreni projektového planu
Novy projekt

u rychlého spusténi se vam automaticky ptipravi prazd-

Klepnutim na

ikonu z p
DIFEGE:

Zdroj

anel

Soubor Ukol Projekt

ny projekt.

Pozijete-1i ptikaz z nabidky Novy na karté¢ Soubor, ukaze se v prostoru podokna
uloh nékolik odkazi (OBRAZEK 14). Z nich pak vyberete zptsob zaloZeni nového
souboru. Zda budete zacinat s Cistym papirem (zvyraznéna volba ,, Prdazdny pro-
Jjekt) nebo napt. pouzijete nékterou z nabizenych Sablon ve vasem pocitaci (volba
., Moje Sablony *).

[B]ld & - @

soubor VS

Zdro]  Projekt  Zobrazeni T

e vloiit - "
Dostupné 3ablony Prézdny projekt

B Ulozit jako
&5 Otevit @ Domd
o zaviit
Informace | % a
N"p“'eij Prazdny | Naposiedy Moje sablony
otevfené projekt oteviens
i sablony

g Novy z existujiciho
Tisk "

[L53] |
Ulozit a = =y
odeslat —= —
oot Novyz Novy ze Novy ze
P exsjicho  sedity seznamu
: projektu  aplikace kol suzby
M
ez Excel  SharePoint
£3: Yonec 3ablony na webu Office.com -
%) s ==
| = /
) Vytvorit
Plany Planovate  Casové Vice
rozvihy Kategorit

OBRAZEK 14

Jste-li pfipojeni k Internetu, mtzete vyuzit také nékterou z Sablon nabizenych fir-
mou Microsoft na jejich webu (odkaz ,, Sablony na webu Office.com ).

Datum zahajeni projektu

Pti vytvéfeni nového projektového souboru MS Project nastavi automaticky datum zahdjeni

projektu jako aktualni datum. V pfipadg,

ze datum zahajeni planujete V jiny den, je tieba tuto

skute¢nost zanést do projektového planu. Oteviete si dialogové okno Informace o projektu

(OBRAZEK 15) piikazem z karty Projekt

— Informace o projektu.

Informace o projektu pro Vyvoj_SW

=

Datum dokongeni; | 1.4, 11

Datum zahdjeni:

Plénovat od: Datum zahajeni projektu

Vlastni pole organizace

0Oddéleni:

Vaechny tkoly zatnou co nejdfive.

Aktudini datum:  14.1.11

Datum stavu:  NEDEF

KalendaF: Standardni

=]

Priorita: | 500

Nézev vlastniho pale

F—

Hodnota

OBRAZEK 15

-12 -
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V tomto dialogovém okn¢ zadate datum zahajeni projektu pomoci kalendate vyvolaného
rozeviracim tla¢itkem |Z| v poli Datum zahajeni, nebo jej pfimo vepiste pomoci klavesni-
ce ve formatu den. mésic. rok (napft. 1/2/11).

Pole Datum dokon¢eni je znepfistupnéno, protoze jej neni mozné editovat uzivatelem, ale
je dopocteno aplikaci MS Project na zakladé délky trvani projektu. Zména data zahajeni
projektu je mozna kdykoliv v pribéhu planovani.

Poznamka: Standardné je nastaveno planovani od pocatecniho data. Pozadujete-li planova-
ni zpétné od data dokonceni, zmérnte nastaveni v poli Planovat od na ,,Datum
dokonéeni projektu. Az poté zadejte datum do pole Datum dokonceni.
U néekterych akci se chovani MS Project lisi v zavislosti na zvoleném typu plano-
vani (viz kapitola Nastaveni omezeni ukolu).

Vytvoreni seznamu ukold

Zadavani ukold a jejich doby trvani
V zobrazeni Ganttiv diagram zapiste do sloupce Nazev ukolu nazvy planovanych tukola.

Ve sloupci Doba trvani zadejte odhad doby trvani jednotlivych ukolt. Pro zadani doby
trvani pouzijte jednotky popsané v nasledujici tabulce:

Jednotka Zkratka <————— Pii zadavani pouzijte zkratku jednotky.

minuta ~ m

hodina h

den d Jedna se o pracovni den (8 hodinovy), takze 1 d = 8 h.

tyden t Jedna se o pracovni tyden, takze 1 t =5 d.

mésic més Meésic ma standardné nastaveno 20 pracovnich dni. Nastaveni muzete

zménit piikazem Soubor — MoZnosti na karté Plan.

Pokud si nejste odhadem doby trvani ukolu jisti a chcete se k zadanému udaji v budoucnu
vratit a tento odhad potvrdit, zadejte tzv. pifedpokladanou dobu trvani pouzitim otazniku
za hodnotou doby trvani (naptiklad 5d?). Jakmile budete mit odhad doby trvani upfesnén,
piepiste hodnotu tidajem bez otazniku (napft. 5d).

TIP: Vychozi jednotkou jsou v seznamu ukold dny, a proto pii zadavani doby trvani
ve dnech nemusite jednotku uvést (staci tedy zadat pouze ¢iselnou hodnotu).

Zadani milnika

Milnik je tkol, jehoz splnénim je dokoncena dil¢i faze projektu piipadné i cely projekt. Spl-
nénim milniku je zpravidla také podminén dalsi postup projektu, tj. zahajeni dalsi etapy.
Takovych tkolti miize byt v projektu i vice.

Nejjednodussi zplisob zadani milniku je nastaveni nulové doby trvani ukolu. V Ganttove
diagramu ma tuto znacku: 4, ktera je doplnéna datem dosaZeni tohoto milniku.

Upravy seznamu ukolt

Pro editaci obsahu butiky pouzijte (poklepejte pierusované) klepnuti mysi nebo klavesu |F2],
je-1i bunkovy kurzor na editované bunce.

-13 -
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Prtivodce kurzem

Vlozeni nového ukolu do seznamu

Novy ukol je vlozen vZdy pted ukol, na kterém je umistén buikovy kurzor. Novy fadek vlo-
zite klavesou [INSERT], piikazem z karty Ukol — Ukol nebo kliknutim pravého tlacitka a

zvolenim piikazu Vleozit ukol.

Presun ukolu
Vyberte fadek tkolu, ktery poZzadujete presunout, klepnu-

tim mysi na ¢islo fadku v jeho zahlavi. Pak uchopte fadek
ukolu mysi (za jeho zahlavi ve sloupci ID) a ptetahnéte
jej na novou pozici (obrazek 16). Pro pfesun vice tkoll
najednou proved’te nejdiive jejich hromadné 0znaceni.

- Vyvoj_SW

+ PFipravni faze

Bl 0 0

*+ Realizacni faze

OBRAZEK 16

Odstranéni tkolu
Oznacdte Fadek tikolu, ktery cheete ze seznamu odstranit, a stisknéte klavesu [DELETE]. Chce-
te-li vymazat obsah buiiky (bunék), oznaéte ji (je) buiikovym kurzorem a poté pouzijte kla-

Zruseni akce

Podobné¢ jako v ostatnich aplikacich sady Office mizete odvolat nechténou akci klepnutim
na tlac¢itko Zpét. Ve verzi 2010 muizete vratit az 20 provedenych akci.

Opakovany ukol

Ukoly, které chcete napldnovat opakované v uréitych intervalech (napf. pravidelné porady
tymu nebo pravidelné kontroly pribéhu projektu), zadejte jako jeden opakovany tkol. Pro
vloZeni tohoto tikolu zvolte piikaz Ukol — Opakovany iikol... na karts Ukol.

Ukol bude vlozen pied fadek ukolu, na kterém je umistén buiikovy kurzor. Opakovany ukol
je ve sloupci Indikatory oznacen takto: 3

Informace o opakovaném tkolu —

Nazev Porada Doba trvdni: | 30m
Zplisob opakovéni

Denné Opakovat kazdy |1 | = .tydenv:

Q) Tydné
MéEsitné Nedéli 7| Pondali Utery
Ro&né Cturtek Pétek Sobotu

Rozsah opakovani

Zahdjeni: 14.1. 11 v Konecpo: | 100 |~ wjskytech

@ Konec: 30.12. 11 -
KalendaF planovani tohoto dkolu

Kalendar: Zadny -

Napovéda

Planovéni ignoruje kalendéfe zdrojd

[ oK l | Storno

OBRAZEK 17

V dialogovém okn¢ Informace o opakovaném ukolu (obrazek 17) zadejte nazev ukolu
a dobu trvani. Poté nastavte zptisob opakovani: naptiklad pro opakovani ,, 7ydne“ zvolte
dny, ve kterych ma kol probihat. Uréete také rozsah opakovani zadanim poctu vyskyti nebo

terminem, kdy ma byt planovani tohoto tikkolu ukonceno.

-14 -
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Pro dodate¢nou zménu nastaveni tkolu poklepejte na fadek opakovaného tkolu v seznamu
ukolt. V pfipadé€ odstranovani opakovaného tkolu se MS Project pta, zda chcete odstranit
jen jeden vyskyt nebo rovnou cely kol (vSechny vyskyty).

Vytvoreni osnovy projektu

Projekty je vhodné rozclenit na [wievikol Toe pum pum Junn Ja
jednotlivé diléi faze projektu (viz | . . bt s s s
obrazek 18). V aplikaci MS Project | e potadavke 8.8
se vytvaii osnova projektu pomoci | @b e R s

, , o ., |*Realizaéni faze P 9
tZV‘ SouhrnnyCh ukOIU" Ty Obsahu.]l * Finalizace "
jednotlivé ukoly nebo idalsi sou- ]

OBRAZEK 18

hrnné ukoly, pokud je struktura

4

projektu slozit&jsi.

Vytvoreni souhrnného ukolu

Souhrnny ukol vytvofite odsazenim jeho podukolii. Vyberte do bloku ukoly, které chcete mit
zadany jako podukoly souhrnného tikolu a odsad’te je tladitkem ZvétSit odsazeni na panelu
nastroji. Z ukolu, ktery byl nad odsazovanymi ukoly, vytvoti MS Project souhrnny tkol.
Podukoly souhrnného tikolu miizete skryt klepnutim na minus = pied nazvem souhrnného
ukolu, nebo je opé€t zobrazit klepnutim na ® pfed ndzvem souhrnného tkolu. Pro vraceni
podukoli do ptivodni trovné osnovy vyberte tyto podikoly a klepnéte na tlacitko ZmenSit
odsazeni na panelu nastroji. Souhrnny tkol nad nimi bude pfeveden zpét na bézny tkol.
(obrazek 18).

vvvvvv

Osnova na karté¢ Zobrazeni. Odkryva osnovu po jednotlivych trovnich. Pro zobrazeni vSech

wvr 7

ukolt pouzijte volbu VSechny dil¢i tikoly tohoto tla¢itka.

Souhrnny ukol projektu

Na fadku souhrnného tkolu se zobrazuji dulezité informace, které jsou ziskavany vypocétem
z udaji jeho podukoli (naptiklad celkova doba trvani faze projektu, naklady na fazi projektu
apod.). Ukolu, ktery poskytuje takové informace za cely projekt, fikame souhrnny tikol pro-
jektu. Zobrazite jej zaskrtnutim volby ,, Souhrnny iikol projektu “ na karté Format.

Mazesy Gkolu

Cislovani osnovy

= Projekt
1 Planovani

[=] 2 Priprava

A¢ jednotlivé fadky tkold maji své ID, vétSinou je vhodné
doplnit seznam ukolt hierarchickym ¢islovanim trovni
osnovy (1., 1.1., 1.2, 1.3, ... 2,...). Toto zajistite zapnutim
volby ,, Cislo osnovy * na karté Format.

2.1 MNakup materialu

2 2 Uprava materidlu
3 Realizace

~| m h| & = O

OBRAZEK 19

Poznamka k ukolu

Chcete-li k ukolu ptipojit dopliyjici informace, vytvoite textovou poznamku klepnutim na
ikonu Poznamky na karté Ukol. Na text poznamky lze pouzit zakladni typy formatovani.
Poznamku si  mazete precist vkomentdafi u  indikatoru  poznamky &
(obrazek 20), ktery se zobrazi ve sloupci Ukazatele v seznamu ukold.

-15 -
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Zde se vSak nezobrazi del$i poznamky a vloZené
objekty.  Tyto  zobrazite  pouze  pfimo
v dialogovém okné Informace o ukolu (vyvolejte
jej poklepanim na ukolu). OBRAZEK 20

= Tizk pozvanek
| {':-"-'..:-"_s Poznarnky: Tisk zajisti firma Fast Print.

Zavislosti mezi ukoly (vazby)

Jestlize muize nektery z ukold zacit az po dokonceni jiného ukolu, vytvoite vazbu mezi témi-
to ukoly. MS Project upravi datum zahajeni ukolu podle data dokonceni pfedchoziho tkolu.

Vytvoreni vazby

wrvr

1. Vyberte tkoly, které chcete provazat a klepnéte na ikonu Vytvorit vazbu mezi uko-
ly na karté Ukol. Pokud ukoly neleZi za sebou, pouZijte nesouvisly vybér s pomoci

klavesy [CTRL]

2. Zklavesnice napiste ¢islo pfedchuidce do sloupce Piedchiidci v tabulkové ¢asti zob-
razeni Ganttiv diagram.

3. Uchopte pruh tkolu mysi a pfetdhnéte jej na pruh ukolu, ktery ma nasledovat
(obrazek 21). B€hem tahu mysi je vazba naznacena ¢arou. Po dokoncéeni tahu je vy-
kreslena Sipka.

O] @ ®

=

OBRAZEK 21

Poznamka: MS Project miize vytvdret vazby automaticky u vioZenych a presunutych vkoli.
Toto nastaveni miuiZete zapnout/vypnout zrusenim volby ,Automaticky vytvaret
vazbu s vloZzenymi nebo piesunutymi ukoly* na karté Plan dialogového okna
Moznosti. \lyvolejte jej prikazem Soubor — MoZnosti.

Odstranéni vazby

Stejné jako u tvorby, tak i u odstrafiovani vazeb je n€kolik moznych feseni. Zvolte n€kterou
Z téchto moznosti:

1. Vyberte tikoly, u kterych chcete vazbu zrusit a klepnéte na tla¢itko Odstranit vazbu
mezi ukoly na panelu nastroju.

2. VymaZzte ¢islo ze sloupce Predchiidci u pozadovaného ukolu.

3. Poklepejte na Sipce vazby v grafické ¢asti zobrazeni Ganttav dia-
gram (obrazek 22) av dialogovém okn¢ Zavislost mezi ukoly
klepnéte na tlacitko Odstranit (obrazek 23).

OBRAZEK 22

-16 -
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Typy vazeb

Vytvofenim vazby mezi uUkoly posune | Zavisiost mezi tkoly ——
MS Project termin navazujiciho tkolu tak, aby
byl zahajen po dokonceni predchoziho tkolu.
Aplikace nabizi jesté dalsi moznosti planovani
termind Ukoll, naptiklad 1ze naplanovat nava-
zujici kol tak, aby byl dokonfen soucasné
s predchazejicim tkolem. OBRAZEK 23

z: PFipravni faze

Do: Realizacni faze
ia"} Bl Dokonceni-Zahdjeni (FS) ~ Prodleva: | 0d =

| Odstranit | [ oK l | Storno |

Pokud pottebujete pouzit uvedeny zpiisob planovani ukolu, pouzijte typ vazby ,, Dokonceni —
Dokonceni . Typ vazby zménte v dialogovém okné Zavislost mezi ukoly (obrazek 23),
které vyvolate poklepanim na spojovaci Sipce vazby v Ganttové diagramu. Typ vazby se
nezadava v okamziku jejiho vzniku (vzdy je vytvofena vazba Dokonceni — Zahajeni), ale az

dodate¢né zménou typu vazby. Pehled typti vazeb zachycuje nasledujici tabulka:

AZ poté, co bude aktualizovana databaze zakaz-
nikti, bude zahajen tisk dopisi.

Dokonceni — Zahajeni

Instalace elektrickych rozvodi a instalace vodo-
vodniho potrubi miize probihat soucasné.

Zahéjeni — Zah4ajeni

Dokonceni — Dokon¢eni Tisk dopist a tisk obalek by mél byt dokoncen

spolecné.

Po zavedeni nového systému fizeni objednavek
muizeme odstavit ptivodni systém.

Zahajeni — Dokonceni

Prodleva vazby (pFedstih a zpozdéni)

Standardné je datum zahdjeni navazujiciho ukolu (naslednika) naplanovan na nejblizsi
dostupny termin po datu dokon¢eni pfedchiidce daného tikolu. Nékdy je vsak potieba zajistit
¢ekani mezi dvéma tkoly, pak zadejte tzv. prodlevu. Nastavite ji v poli Prodleva dialogové-
ho okna Zavislost mezi ukoly (obrazek 23). Prodlevu muzete zadat jako dobu trvani
(napt. 1d) nebo jako procentudlni hodnotu doby trvani piedchidce (napiiklad 50 %). Pro
predstih zadejte do pole Prodleva zapornou hodnotu (napiiklad —2d).

vazba bez prodlevy Prodleva - zpozdéni Prodleva - ptedstih

OBRAZEK 24 OBRAZEK 25 OBRAZEK 26

Pozndamka: Jednotka d (den) vyjadiuje pracovni den. Proto pii zaddni prodlevy ,,2d* na-
pldanuje MS Project prodlevu Vv rozsahu dvou pracovnich dni. Pokud nechcete
pro prodlevu rozlisovat pracovni a nepracovni dny, pouzijte uplynulé jednotky.
Napriklad pro zadani prodlevy 2 dni (pracovnich nebo nepracovnich) zadejte
prodlevu ,,2 ud* (2 uplynulé dny).
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Dopliujici informace k naplanovani ukolu

Informace o dkolu @_
Konecvny’ terml’n Obecné | Predchidei| Zaroje [Upfesnit | poznamky| viastni pole
. , ., Nazev: | sbér poZadavki Doba trvéni: | 5d = Predpokiadans
Jako prvni dopliujici informaci se nabizi | orewss
v , , , __Kuneﬁny termin: 7.1.11 -
tzv. kone¢ny termin tkolu. Jedna se o da-
tum’ do kterého byste Chtéli mit 1711<01 Typ omezeni: Zahajit po dni (véetné) Datum omezeni:  5.1. 11 -
, . . . , v Typ ikolu Pevné jednotky V| Rizeny dsilim
hotov. Nastavite jej v dialogovém okné | s 20 T —
L4 W A . Kod WBS: 11
Informace O Uk()lu na karte Upresnlt Metoda vypoétu wytvofend hodnoty: ~ Dokongeno %
(Obrézek 27) Ommait dkol jako mink
Konecny termin je v Ganttové diagramu || [ W
znazornén zelenou Sipkou (obrazek 28). )
OBRAZEK 27
Za toto datum by se tedy ukol nemél jiz posunout. Pokud se tak stane,
v seznamu tikold ve sloupci Indikatory bude toto indikovano vykiic- [—
nikem . Na rozdil od data omezeni tkolu s nastavenym konecnym -
obrazek 28

terminem zlstava veskera dynamika (lze jej libovolné pfeplanovat).

Omezeni tkolu

V praxi musime pro nékteré z ukoll dodrZet pfedem stanovené terminy nebo pozdrzet zaha-
jeni ukolu k pozadovanému datu. Pro zaneseni téchto skutecnosti do projektového planu
pouZzijte nastaveni tzv. omezeni ukolld. Zadate je na kart¢ Upiesnit v dialogovém okné In-
formace o ukolu (obrazek 29). Vyvolejte jej poklepanim na nazev tkolu.

Informace o (kolu @
Obecné‘ F'Fedchﬁdclw Zdroje ;UDFESHM F’wzna’mkﬂ V\astnl’pule‘
Nazev: | sbér poZadavki Doba trvani: | 5d : PFedpokladana
Omezit kol
Konecny termin: 7111 -
I Typ omezeni: Zahdjit po dni (vEetné) ¥ Datum omezeni: 5.1.11 - I
Typ dkolu: Pevné jednotky ~ [/|Rizeny dsilim
Kalendaf: Zadny - Flanovani ignoruje kalendafe zdroji
Kéd WBS: 11
Metoda vypoétu vytvofené hodnoty:  Dokoncene % -
Oznadit tkol jako milnik
Napovéda Storno

V rozeviracim seznamu Typ omezeni zvolte pozadované omezeni a v poli Datum omezeni
specifikujte, ke kterému terminu se dané omezeni bude vztahovat. Vychozim typem omezeni
je ,, Co nejdrive“, takze se datum zahajeni tkolu ¥idi vyhradné vazbami a datum omezeni je
nedefinovan. U projektd planovanych od koncového data je vychozim typem ukold typ
,, Co nejpozdeéji “.

Typy omezeni ukolu

MS Project rozlisuje dvé kategorie omezeni ukolti. Pruzna a nepruzna omezeni. MS Project

si je diagnostikuje saim a rozhoduje se podle plisobeni omezeni ukolu na moznost pieplano-

vani data zah4jeni tohoto tkolu na pozd¢jsi termin.

e pruzné omezeni umoziuje preplanovani ukolu na pozdé€jsi termin (obrazek 30). Patii
mezi n€ typ omezeni Co nejdrive, Co nejpozdéji, Dokoncit po dni, Zahdjit pred dnem.
Pro pruzné omezeni je pouzit indikator s modrou te¢kou B
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e nepruzné omezeni stanovuje termin, za ktery nelze nebo nebude v budoucnu mozné ter-
min zahajeni nebo dokonéeni kolu posunout (obrazek 31). Patii mezi né typ omezeni
Dokoncit pred dnem, Musi byt dokoncen, Musi byt zahajen, Zahdjit pred dnem. Pro ne-
pruzné omezeni je pouzit indikator s ¢ervenou teckou =,

-

<

E—>

OBRAZEK 30 OBRAZEK 31

Poznamka: U projektit planovanych od data dokonceni (od koncoveho data) se za nepruzné
omezeni naopak povazuji takové typy omezeni, které neumoznuji posouvat datum

vvvvvv

Pouzivani omezeni ukold

Protoze omezeni ukolu ma vliv na posuny termind pti zméné projektového planu, pouzivejte
tato omezeni obezietné a jen v piipadech, kdy je to nutné. Nekteré typy omezeni nedovoluji
dostatecné posunout kol na pozdéjsi termin, coz mize komplikovat feseni ptetizeni zdroji.
Pouzijete-li omezeni, provadejte v pravidelnych intervalech kontrolu jejich opodstatnénosti.
Pokud pominou divody pro omezeni, nastavte tikolu typ omezeni ,, Co nejdiive .

Zobrazeni kritické cesty

V zobrazeni Ganttova diagramu muizete vyuZzit moznosti zvyraznéni kritickych ukoll cerve-
nou barvou. Zménu formatu Ganttova diagramu proved’te na karté¢ Format zaskrtnutim vol-
by Kritické tukoly (obrazek 32).

Format Doba trvar

Kritické dkoly

[] ¢asova rezerva

& Vyjmout

B3 Kopjrovat

[

WloZit
VloZit jinak,..
= Zalomit text

O ZpoZdéné dkoly

" Viozit sloupec

Skryt sloupec

OBRAZEK 32

Pismo...

Nastaveni pole

[]
@
A
By styly textu
®
]

Vlastni pole

15 dny

OBRAZEK 33

Poté, co jste naformatovali kritickou cestu, ziistanou n€které tikoly v ptivodni barveé. Zname-
na to, Ze na nich je urcitd casova rezerva, tedy nejsou kritické. Jak je tato rezerva velika,
zjistite zobrazenim sloupce Celkova €asova rezerva V tabulkové ¢asti zobrazeni Ganttova
diagramu (obrazek 34). Vlozeni sloupce zadate vyvolanim mistni nabidky (pravym tlacitkem
mysi) na zahlavi sloupcti (obrazek 33).

Nazev dkolu , Celkova tasova [10011 [31111 [21011 [14m11 [,
rezerva Ols[cJps[nNn[PJUOU[s]C]P s
= Vyvoj_SW -8 dny =
= Pfipravni fize -8 dny Pe——————
shér pozadavkd -10 dny L
analyza 41 dny ¢ analytik
= Realiza&ni faze -22 dny Pe——————y
wvoj -22 dny _l
deadline 0dny 15.3.
testovani 19 dny [ te;%r
- Finalizace 0 dny ¥
dokumentace 18,88 dny [Feim—— analtik
podpeora 0dny
OBRAZEK 34
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Nastaveni tisku

MS Project v§e posila na tiskarnu tak, jak je to zobrazeno na obrazovce. Proto upravte polo-
hu délici ¢ary mezi tabulkovou a grafickou ¢asti Ganttova digramu do takové polohy, aby
byly viditelné jen ty sloupce, které chcete vytisknout. Také zvolte vhodné métitko pomoci
nastroje Lupa na karté Zobrazeni.

Dalsi nastaveni stranky pro tisk Ganttova diagramu provedte klepnutim na ptikaz Soubor —
Tisk. V sekci Nastaveni mate moznost nastavit nejen orientaci stranky, ale pfipadné také
ptizptisobeni (zmenseni) tisténého projektu nebo na zadany pocet stran.

Po kliknuti na Vzhled stranky je mozné na zalozkach Zahlavi a Zapati (obrazek 35) nasta-
vit text, ktery ma byt zobrazen v horni, ptip. dolni ¢asti kazdé tisténé stranky. Text, ktery ma
byt zobrazen, rozmistéte na strance pomoci zalozek Doleva, Na sti‘ed, Doprava. Do zahlavi
muizete vepsat az S5 tadkd textu. Na dalsi tadek ptejdéte stisknutim klavesy

[EeR)

Vzhled stranky - Ganttiv diagram [ﬂﬂ_hJ

Stra’ﬂka} Okraje ZE Vit

l Za'patﬂ Legenda] Zobrazeni’

Nahled:

Doleva | MNa stfed | Doprava

Obegné: Cislo stranky ~ | pridat

Fole projektu: Dokondeno % ~ | Pridat

Nahled pred tiskem. | MoZnosti... ‘ | Tisk... ‘ | 0K | | Storno
OBRAZEK 35

Do zahlavi muzete vepsat, nebo vlozit pole zobrazujici v zdhlavi vzdy hodnoty aktualni
v dob¢ tisku projektu (napiiklad datum tisku). Nejzakladnéjsi typy poli vloZte na pozici tex-
tového kurzoru klepnutim na piislu$né tlacitko (obrazek 35). Do zahlavi (ale i zapati) je
mozné vlozit také obrdzek (napiiklad logo firmy). Umistéte textovy kurzor na pozici, kam
chcete obrazek vlozit a klepnéte na ikonu VloZit obrazek.

Kromé pevného textu lze vlozit dalsi informace pole pomoci rozeviracich seznami Obecné
nebo Pole projektu. Nalezené pole seznamu zobrazite v zahlavi ¢i zapati stranky klepnutim
na tlacitko PFidat. Pole bude vlozeno na pozici textového kurzoru.

Také vlastnosti legendy lze upravit v dialogovém okné Vzhled stranky na zalozce Legenda.
Nastavte prepinac do nékteré z nasledujicich voleb: ,, Kazda stranka“ (legenda bude umisté-
na na kazdé vytisténé strance), ,, Stranka legendy* (legenda bude vytisténa na samostatné
strance) nebo ,, Zadna “ (legenda nebude vytisténa viibec).

Shrnujici cvi€eni 1 (viz strana 36)
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Zdroje

Pokud ukoltim pfifadite zdroje, budete mit lepsi piehled nad tim, kdy maji
zdroje na jednotlivych ukolech pracovat a také budete moci sledovat vyti-
zenost zdroji a provadét optimalizaci jejich vytizeni. Pravdou ale je, ze

N4

Aplikace MS Project pracuje se tfema typy zdroju:
e pracovni — zdroje jsou pouzivany ke splnéni tkold (pracovnici, stroje, mistnosti, ...)
e material — zdroje jsou béhem plnéni tkolu spotiebovany (suroviny, ...)

¢ naklady — investi¢ni zdroje

Pracovni zdroje

Pti zadavani pracovnich zdrojti mtizete vyuzit dva pfistupy. Jednak lze pouzit nazvy popisné,
vyjadiujici konkrétni zdroje (naptiklad Novakova), nebo nazvy obecné (napiiklad sekretarka
feditele, udrzbat, ...). Pod obecnym nazvem muze byt zahrnuto i vice pracovniki (napiiklad
zdroj udrzbat miize predstavovat 5 pracovnik tdrzby).

Zavedeni zdroji do projektu

Piepnéte se do zobrazeni Seznam zdroji (OBRAZEK 36) pomoci karty Zobrazit. Zde se na-
chazi prostor pro soupis jednotlivych jmen vaSich zdroji. Kromé& jména je také dulezity
sloupec Maximalni pocet jednotek. Rika, kolik dany zdroj je vam schopen poskytnout
svych pracovnich sil v procentech.

Nazev zdroje . |Typ . Maximalni .
pocet jednotek

sekretarka Pracovni 0,5

asistent Pracowvni
vedouci oddéleni Pracovni 1
délnik Pracowvni 1

|
OBRAZEK 36

Pfifazeni zdroja ukolim
Pro pfitazeni zdroje na tkol miZete vyuzit néktery z nasledujicich postupti:
a) V seznamu ukolli oznacte kol ¢i ukoly, kterym chcete pfifadit zdroj. Klepnutim na

ikonu Prifadit zdroje na kart¢ Zdroj vyvolejte dialogové okno PFifadit zdroje
(OBRAZEK 37). Zde oznacte jméno zdroje a kliknéte na tlacitko PriFadit.

Piitadit zdroje ﬁ

Ukol: <Novy kol
MozZnosti seznamu zdrojfi

Zdroje z Projekt3

asistent

Nazev zdroje Poz./Popt. | Jednotky | Naklady
asistent Odebrat

délnik

n »

sekretarka Nahradi.

vedouci oddéleni
Napovéda

Podrzte stisknutou klavesu Ctrl a liknutim vyberte vice zdraj.

OBRAZEK 37
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b)

V zobrazeni Ganttliv diagram posufite délici pficku mezi tabulkovou
a grafickou casti tak, aby byl vidét sloupec Nazvy zdroji. Kurzor
umistéte na fadek, ke kterému pritazujete zdroj a rozbalte seznam.
Mysi zaskrtnéte pozadované jméno a potvrd’te klavesou .

Poklepejte mysi na nazvu ukolu, otevie se dialogové okno Informa-
ce 0 ukolu a kliknéte na zalozku Zdroje. Zde na jednotlivé fadky

Ndzvy zdroji

-[“Jasistent

qcd ciniid
-[[Isekretatka
~[|vedouci odd&leni

OBRAZEK 38

umistéte jména zdroji a potvrd’te tlac¢itkem OK (obrazek 39).

POZOR!! Pii pfifazovani i odebirani zdroji je nutné dodrzovat urcité zasady, jinak dochazi

ke zménam planu, vétsinou bez védomi uzivatele.

1.

Pracuje-li na tukolu vice zdrojd, je nutné
jejich pfifazeni provést najednou.

Pracuje-li na ukolu zdroj s jednotkami
jinymi nez je 100%, zadejte jeho pfitaze-
ni pfimym zapisem hodnoty jednotek do
sloupce Jednotky.

Pracuje-1i na tkolu vice zdroji a navic
S riznymi jednotkami, jediné misto, kde
lze toto spravné zadat je dialogové okno
Informace o ukolu.

Odebrani zdroju z ukolu

Informace o tkolu

===

Obecns | Predchidci Z6roje | Upfesnit| Poznamky | Viastni pole

Nézev: analyza Doba trvani: | 2tjdny - [ Predpokiadans

Zdroje:

X|1| sekretdka
N rdroje

Viastrik prirazeni [ Jednoty Naklady

1,00 0,00 KE

OBRAZEK 39

Je-li potieba zdroj z tikolu odebrat, pouzijte néktery z nasledujicich postupti:

a)

b)

c)

Umistéte bunkovy kurzor na pozadovany tkol a oteviete dialogové okno Priradit
zdroje pres kartu Zdroj. Zde kliknéte na jméno zdroje, které chcete odebrat, a poté na

tlag¢itko Odebrat.

Vymazte jméno zdroje ze sloupce Nazvy zdroji Vv tabulkové casti zobrazeni Ganttiv

diagram.

Poklepejte mys$i na pozadovany tkol a v dialogovém okné Informace o tikolu
(na zalozce Zdroje) vymazte pozadované jméno zdroje.

Opét je tieba si dat pozor na zasady pridavani a odebirani zdroja (viz vyse)!!
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Zadani podrobnosti o zdroji

Zobrazeni Seznam zdroji obsahuje
fadu sloupct, kterymi muzete doplnit
informace o0 zdrojich. VSechny tyto in-
formace

najdete  také v dialogovém  okné
Informace o zdroji (obrazek 40).
Vyvolate jej poklepanim mysi na jménu
zdroje. Do projektu je mozné zavést také
zdroje tzv. navrzené (rezervované). To
znamena, ze nevite jisté, zda bude zdroj
pouzit a tedy nechcete blokovat jeho ¢as.

Informace o zdroji

-

Obecné I Naklady | Poznamky| Viastnf pole

Nézev zdroje: asistent

E-mail:

Uget systému Windows...

Typ rezervace: Potvrzeny

-
Dostupnost zdroje

NEDEF
Dostupny od Dostupny do

INEDEF w {NEDEF 1

-
Jednotky |=

Inicidly: a
Skupina:

Kéd:

Pracovni

- Typ:

[“Jobeeny [ ] Rozpoctovyi

Neaktivni

Zménit pracovni dobu...

oK

IPodrobnostl...] [ l I Storno

OBRAZEK 40

Rezervaci Ize zadat jak pro pracovni, tak i pro materialovy zdroj a nastavite ji v poli ,, Typ
rezervace “ na karté¢ Obecné dialogového okna Informace o zdroji (obrazek 40). Tato vlast-
nost se vyuziva pfedevsim aZ s nasazenim projektového serveru.

Diilezitou informaci je také tzv. dostupnost zdroje, uka- R
zuje pokles, piip. vzrust jednotek zdroje v urcitém ¢aso-
vém obdobi. Nastavite ji na kart¢ Obecné v dialogovém
.. , 20h-
okn¢ Informace o zdroji (obrazek 42). Dostupnost % it
1 : 4 , , %l Styly pruna,
zdroje lze zobrazit také graficky a to pomoci zobrazeni I
. 0 4 ¥ L r & préce
Diagram zdroji (obrazek 41). Piepnete jej pomoci Ll
H asistent & pretizent
karty ZObraZIt postupny: [l g; iﬁrjélgm’v procentech
@  Zbyvajici dostupnost
& Naklady
By souhrnné naklady
(g Dostupnost prace
B Dostupnost jednotiy
Dostupny od Dostupny do Jednotky V] zobrazt easovou s
NEDEF | - 19.1.2011 2 Zobrazit rozdéleni
20.1.2011 25.1.2011 3
26.1.2011 28.1.2011 2
_Dostupnost prace:
OBRAZEK 42 OBRAZEK 41

Sledovani prace zdroju

Préaci l1ze sledovat v nasledujicich zobrazenich:

Spicce “ nebo ,, Prace “).

Pouzivani ukoll — vypis prace setfidén podle ukolt (obrazek 43)
Pouzivani zdroji — vypis prace setfidén podle zdroju (obrazek 44)

Diagram zdrojt — grafické znazornéni vytiZenosti zdroji (typ diagramu ,, Jednotky ve
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o Refim _ |Nzev dkolu . |Hodnota _ |Doba . | Podrobnosti
tkolu prace trvani ¢ [ p [ 5
1 = = Pfipravni faze 205 hodin 21 dny Prace 4h Sh
Skutecna prace 4h Sh
2 E @0 % = sbér pozadavkd 48 hodin 7 dny Préce 4h 4h
! Skutecna prace 4h 4h
1 analytik 48 hodin Préce 4h 4h
Skutecna prace 4h 4h
3 By T = analyza 157 hodin 20 dny Préce sh
Skuteéna prace Sh
" analytik 157 hodin Prace sh
Skutecna prace Sh
OBRAZEK 43
o Nazev zdroje . |Hodnota _ Podrobnosti
prace c p
1 &= analytik 421 hodin || Prace 4h Sh
Skuteéna prace 4h Sh
I shér poZadavki 48 hodin || Prace 4h 4h
Skuteéna prace 4h 4h
i analyza 157 hodin || Prace Sh
Skuteéna prace Sh
dokumentace 216 hodin || Prace
Skutecna prace
2 = wyvojar 16 hodin || Prace 8h 8h
Skutecna prace
I vyvoj 16 hodin || Prace 8h 8h
Skuteéna prace

OBRAZEK 44

Materialové zdroje

Materialové zdroje mutzete zadat a prifadit podobné jako zdroje pracovni, ale vzhledem
k jejich povaze jsou pii jejich pouziti ur€ité rozdily: pole s pieséasovou sazbou neni piistup-
né, nelze urcit jednotkovou dostupnost, materidlové zdroje nejsou vyrovnavany,
u materialovych zdrojii se nepouzivaji kalendare zdroju.
Pfifazeni materialovych zdrojii mazete provést dvéma zptsoby podle zmény spotieby mate-
ridlu pri zmeéne délky trvani ukolu:

1. Je-li spotieba materialu nezavisla na dob¢ trvani ukolu, zadejte pii ptifazovani materi-

alového zdroje do sloupce Jednotky pozadované mnozstvi (naptiklad 10 ks).

2. Pokud se spotieba materialu méni v zavislosti na dobé trvani tikolu, zadejte mnozstvi
za ¢asovou jednotku (napiiklad 10/den).

Sledovani mnozstvi spotfebovaného v projektu lze sledovat vSude tam, kde sledujeme praci
zdroju, tedy v zobrazenich PoZivani tikolii @ PouZivani zdroju (obrazek 45).

[= krabice 55 ke | Prace (ks) 15 15 20 E
shaleni sgendy 45 k= | | prace (ks) 15 15 15
shaleni pouZite! 10ks || Prace (ks) g g

OBRAZEK 45

TIP: MS Project neumoznuje pii zadavani udajii o zdroji zménit format pisma na dolni nebo
horni index, proto miizete pro popisek jednotky napiiklad ,,m** pouzit znak ? ze znakové
sady. V aplikaci MS Word jej vlozte do dokumentu piikazem VloZit — Symbol a poté zkopi-
rujte pomoci schranky do bunky s popiskem materialu v seznamu zdroj.
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Sledovani nakladt v projektu

) 4

Naéklady je mozné sledovat na riznych trovnich projektu. Rozpoznavame tyto W)

typy néklada:
e naklady na praci zdroju (lidi)
e  zdroje typu budget (naklady)

e  pevné (ikolové) naklady.

Naklady na praci zdroje

V zobrazeni Seznam zdroju zadejte udaje o nakladech do sloupct
Standardni sazba piip. Pres¢asova sazba. Vychozi jednotkou je
K¢/hod. Pii zadavani sazeb lze pouzit i dalsi jednotky (obrazek 46).
Tyto je nutno napsat z klavesnice pii zadavani hned za ¢astkou. Napfi-

Standardni zazha

100,00 KEhoding
15 000,00 Kémésic
200 000,00 Kétak

klad mési¢ni naklady 15 000 K¢ zadejte jako 15000/més.

OBRAZEK 46

Naklady uvedené ve sloupci Naklady na pouziti budou zapocteny ke kazdému ukolu, kde je
pouzit dany zdroj. Pro zadani vstupnich tidajt pro vypocet nakladi mtizete pouzit také dialo-

gové okno Informace o zdroji.

Chcete-li sledovat celkové naklady na jednotlivé zdroje, piepné-
te se do zobrazeni PouZivani zdroji a v ném zadejte vloZeni
sloupce Naklady - skute¢nost (pravym tlac¢itkem myS$i na za-
hlavi sloupctt), viz obrazek 47. Pokud potiebujete sledovat na-
klady také den po dni, pak v pravé ¢asti okna vyvolejte mistni
nabidku (pravym tlacitkem mysi) a z ni zvolte piikaz Ndklady.
Tabulka se rozsiii a bude doplnéna fadky s Gdaji o nakladech.

[Hodnotaprace _ |Naklady - skutetnost _
analytik 421 hodin 13 000,00 K¥{
48 hodin £000,00 K|
anolyza 157 hodin 5000,00 K¢|

216 hodin 0,00 Kel

OBRAZEK 47

Vlastnost Nabihani naklada (Informace o zdroji — karta Naklady) umoziuje zvolit jeden

ze tfi zptuisobu nabihani nakladu:
e Priibézné Naklady na ukol jsou
V jednotlivych dnech ukolu.

e Na zatatku Souhrn vSech nakladi je zapoéten v prvnim dni ukolu.

¢ Na konci

zapocCitavany  pribézné

Mabihani  Ma konci | =

Na zaddtku
- Priib&zné

Na konci

Souhrn vSech nakladu je zapocten v poslednim dni ukolu.

Pozor! Zvolite-1i néktery z typd nabihani, budou tak nabihat veSkeré naklady zdroje, napf.

i naklady na pouziti.

Zdroje typu budget

Néklady na tkol se skladaji znékolika °

Nézev zdroje - Typ - Popisek materidlu
Investice I Naklady] 'l

Casti. Jednou znich je prace zdroje
a druhou mohou tvofit dalsi dopliujici

Pracovni
Materidl

naklady, napf. na ubytovani, letenku apod.
K tomuto ucelu slozi zdroje typu budget:
Zdroj zadejte v zobrazeni Seznam zdroji a
ve sloupci Typ zadejte volbu ,, Naklady *
(obrazek 48).

OBRAZEK 48
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Prtivodce kurzem

Jakmile pfifadite zdroj k nékterému tkolu, jeho hodnota je nastavena nejprve na nulu. Poté
V zobrazenich PouZzivani ukoli nebo Pouzivani zdroji zadejte konkrétni vysi naklada.
Zapsana ¢astka bude rozlozena rovnomérné po celou dobu trvani ukolu. Pokud rozlozeni
nakladi bylo jiné, v pravé casti okna zadejte konkrétni hodnoty nakladt v jednotlivych

dnech.

Priklad pouziti zdroja typu budget ukazuji nasledujici obrazky: obrazek 49 v zobrazeni Pou-
Zivani ukoli a obrazek 50 v zobrazeni Pouzivani zdroji.

Nazev tkolu _ \Néklady— _ Hodnota _ Doba Podrobnosti
skutecnost prace trvani & ¢ p
=~ shér poadavki 33 000,00 K& 24 hodin 3 dny Prace 8h 8h 8h
Naklady 14 000,00 K&| 8 000,00 KE| 11 000,00 K&
analytik 24 000,00 K¢ 24 hodin Prace 8h 8h 8h
Naklady 8 000,00 KE| 8 000,00 KE| 8 000,00 K&
letenka 6 000,00 K¢ Prace
Néklady 6 000,00 K¢
ubytovdni 3 000,00 K¢ Prace
Néklady 0,00 K¢ 0,00 KE| 3 000,00 K&
OBRAZEK 49
Nazev zdroje . Hodnota . Naklady — skutefnost . Podrobnosti
préce S [« P
~'letenka 6 000,00 K& Prace
Naklady 6 000,00 K&
sbér poFadavki 6 000,00 K& Prace
Naklady 6 000,00 K&
= ubytovani 3 000,00 KE | Prace
Naklady 0,00 K& 0,00 K& 3 000,00 K&
shér poZadavk( 3 000,00 K¢ Prace
Naklady 0,00 K& 0,00 K& 3 000,00 K&
OBRAZEK 50
Pevné (fixni) naklady
Pevné néklady se eviduji Vidy k tkolu [Mézev dkolu . |Pevné . |Nabihani pevnych nakladd
- . . . naklady
jako takovému. Proto je lze sledovat jen oodpis smiouvy 2000,00KE  Prabsin
V téch zobrazenich, kde mame ukoly, tj. - Pfipravné fize 0,00 K& Pribésng
Ganttiv diagram a Pouzivani tukoli. sbér pozadavkd 000K Pribéing
Hodnotu pevnych nakladi zadejte do OBRAZEK 51

sloupce Pevné naklady (obrazek 51),
ktery vlozite z mistni nabidky vyvolané
na zahlavi sloupctl.

Sledovani celkovych naklada na projekt

Prepnéte se do zobrazeni PouZivani tikold a zadejte piikaz z karty Zobrazit — Tabulky —
Naklady. Takto se vam na obrazovce ukazou naklady jak na tikoly, tak i na zdroje. Infor-
maci najdete ve sloupci ,,Celkové naklady*“. Na souhrnném fadku projektu najdete hod-

notu celkového rozpoctu projektu.

TIP: Zobrazeni jiné tabulky mizete provést také prikazem z mistni nabidky vyvolané
V levém hornim rohu tabulky, tj. na prase¢iku zahlavi fadku a sloupct.
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Pro vytisknuti podkladd pro rozpocet projektu je pfipravena tiskova sestava ,,Rozpocet*,
kterou najdete v sekci Naklady dialogového okna Sestavy (obrazek 52). Zobrazite jej pomo-

ci karty Projekt - Sestavy.

Finanéni tok projektu

prn e . Vybrat
Finanéni tok projektu lze v MS Project j ﬂ - ? [ wora:_|

zobrazit bud’ v tabulkové podobé, nebo

Sestavy lth

ve form& grafu MS Excel. Pro tabulkové Frelec R Nagady...

vyjadfeni je pfipravena tiskova sestava. = P =y

Vsechny tiskové sestavy zobrazite pomoci & ) Ll =

nabidky Projekt - Sestavy. Otevie se dia- Prirgzent... Eracovni Viasta...

logové okno Sestavy (obrazek 52) azde '

v sekci Naklady najdete tiskovou sestavu OBRAZEK 52

,, Financni tok .

Pro grafické vyjadieni finan¢niho Vizuslni sestavy - Vytvofitsestavu X

toku projektu je tfeba oteviit
dialogové okno Vizualni sestavy
(obrazek 53), které najdete také
na kart¢ Projekt. Oznalte
polozku ,,Sestava financniho
toku*, ve spodni Casti okna zvol-
te Casovou jednotku a kliknéte
na tla¢itko Zobrazeni. Otevie se
aplikace MS Excel s grafem a
kontingenéni tabulkou. Pomoci
oznacovani a odznaCovani jed-
notlivych poli muzete korigovat
mnozstvi zobrazenych informaci
v grafu.

Vybrat S&ablonu
Zabrazit ablony sestav wytvorend v: V] Microsoft Excel [ Microsoft Visio

PouZiti pfifazeni | Souhrn tkol | Seuhrn zdrojii | Souhrn pfifazeni

Ve ‘ PouZivani kol | PouZivani zdroj

HSestava dostupnosti prace zdroji

H)Sestava financniho toku

HSestava nakladd podle smérného planu
Hsestava prace smérného planu
Hsestava rozpoctové prace L
Hsestava rozpoétowych nakladd
#Sestava vytvorené hodnoty v éase Nahled

ESestava zbyvajic prace zdrojd

ESouhmna sestava nakladd zdroja

Hsouhmna sestava prace zdroji I I

Vyberte Urovefi dat pouiti, kterou cheete zahrnout do zpravy:  Tydny -
[ ]zahrnout gablony sestav od:

Upravit.

OBRAZEK 53
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Pracovni ¢as v projektu (kalendare)

Aby mohl byt projektovy plan dodrzen, potfebujeme jej naplanovat s ohledem na to, kdy

zdroje mohou na svych tikolech pracovat. Zohlednéni svatkd,

dovolenych a podobné umoz-

fiuje nastaveni kalendart. Aplikace MS Project pracuje se tfemi typy kalendari:

e kalendaf projektu (zékladni kalendar)
e kalendaf zdroje

S

e kalendar ukolu

Kalendar projektu

Tento kalendai definuje pracovni a nepracovni dny pro cely projekt. Muzete jej upravit
v dialogovém okné¢ Zménit pracovni dobu (obrazek 54), které vyvolate piikazem z karty

Projekt — Zménit pracovni dobu.

Pomoci posuvniku zobrazte mésic, ve kterém chcete provést zmeny. Klepnéte na buitku dne
a poté ve spodni casti okna na zilozce Vyjimky umistéte bunikovy kurzor do sloupce ,, Nd-
zev*. Z klavesnice zapisSte ndzev kalendaini vyjimky, napf. statni svatek. Poté co zapis po-
tvrdite klavesou [ENTER], zkontrolujte jak MS Project nastaveni zpracoval (napravo od ka-
lendaie je vzdy pro vybrany den zobrazeno jeho nastaveni). Chcete-li pracovni ¢as této vy-
jimky né&jak upravit, klepnéte na tlacitko Podrobnosti (obrazek 55).

' Zménit pracovni dobu i&.‘
Fro Standardni (KalendaF projektu) - Vytvofit novy kalendsF...

Kalendd Standardni je zékladni kalendaf.

Legenda: Kliknutim na den zobrazite informace
- duben 2011 »  25.duben 2011 je mimopracovni. . ——
| Pracowni ElAE IR Padrobnosti pro statni svatek - @
3 . 1]2 3
Mimopracovni Nastavit pracovni dobu pro tyto vijimky
..... N ; 4|5|6|7 (8|9 (10
317} Upravené = Q) Nepracovni
i~..4 pracovnf hodiny (1213121516 ]17] Procount dab:
V tomto kalendafi: ! Fodle:
31} pen vifimiy 18]1920 2122 |23 |24 Vyjimka statni svétek v kalendafi
L] 26|27 |28 |29 |30 i) e
S S
pracovni tjden o -
Vijimky | Pracovni tydny.
Néizev Zahgjeni Dokonéeni - Fodrobnosti... Zpfisob opakovani
1 [statn svtek 25.4.2011 25.4.2011 E Abere -
[ ogstrant | e azdy (1 |[S|  dnd
Tydné
Mésitng
Roéné
Rozsah opakovéni
Zahdjeni: 25.4.11 ~ @cKonecpo: L 2 vyskytech
- Konec: 25.4. 11 -
R Wipovida p—
Napovéda [ Moznosti.. | [ ok ][ stomo

Nastaveni pracovni doby

Pracovni dobu pro cely projekt najdete také v dialogovém
okn¢ Zménit pracovni ¢as (obrazek 54), a to na zalozce
Pracovni tydny. Chcete-li pracovni dobu né&jak upravit,
klepnéte na tlacitko Podrobnosti a v otevieném dialogo-
vém okné (obrazek 56) klepnéte na volbu ,, Nastavit dny na
tuto konkrétni pracovni dobu . Toto nastaveni lze provést
pro libovolny den v tydnu nebo pro vSechny oznacené dny
najednou.

Podrobnosti pro [vychozi] @
Nastavit pracovni dobu pra tento pracovni tjden
Vyberte dny: Pouivat pro tyto dny vychoz! Easy projektu
Nastavit dny na mimopracovni dobu

Utery @) Nastavit dny na tuto kenkrétni pracovni dobus
stieda

Churtek

patek

Sobota

Nedle

T stomo

OBRAZEK 56
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Vytvoiit novy zakladni kalendaf [

Novy zakladni kalendar e [ boia?

o

ovy zdkladni kalendar;

Nékdy v projektu je potfeba definovat kalendart vice, it kopii_ Standarcnt = kalendsfe
napf. spolupracujete s externimi zdroji nebo jednotlivé [ swomo
divize maji jinou pracovni dobu (vyroba, administrati- OBRAZEK 57

va, apod.).

Pro vytvotfeni nového kalendafe oteviete dialogové okno Zménit pracovni ¢as (obrazek 54)
z nabidky Nastroje. Zde klepnéte na tlacitko Vytvorit novy kalendaf. Otevie se stejno-
jmenné dialogové okno (obrazek 57), kde zvolte jeden z piepinact ,, Vytvorit novy zdakladni
kalenddr “ nebo ,, Vytvorit kopii kalenddre . Nezapomeiite kalendar vhodné pojmenovat.
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Pokrogilé techniky planovani

Planovaci metody v nastaveni ukolu
Po pfitazeni zdroji k tkolu dopocte MS Project udaj o poc¢tu hodin potfebnych na splnéni
ukolu. Vypoétenou hodnotu ulozi do pole Hodnota prace.

Hodnota prace = Doba trvani x Jednotky

Toto pole tedy obsahuje informaci o Usili, které je naplanovano pro dany ukol. Pokud tedy
ukolu s dobou trvani 2 dny pftifadite jeden zdroj, bude vypoétem 2x8 hodin doplnéna tkolu
prace 0 objemu 16 hodin (obrazek 58).

Mazev tkolu  Dobatrvani Hodnota
prace

16 hodin

24, leden 2011
PlU[s]|C]P[S]N
= Petr

N

Ukol 1 2 dny

OBRAZEK 58

Vychozi nastaveni je takové, ze ukoly jsou tzv. fizeny usilim. To znamena, ze pii dodatec-
nych tpravach projektu je rozhodujici jiz diive vypoétena Hodnota prace. Napf., piidate-li
k tkolu trvajicim 2 dny dal§i zdroj, MS Project to udé¢la, ale dobu trvani zkrati na 1 den.
Protoze praci 16 hodin zvladnou 2 zdroje za 1 den (obrazek 59).

24, leden 2011
PlU[s|C[P[S[N
; Petr:Marie

Nazev ukolu . Doba tr\.ra'ml" Hodnota .

prace
(den )

16 hodin
Ne vzdy povaha ukolu takové chovani dovoluje. Napi., pokud ukol pfedstavuje piepravu

N

Ukol 1

OBRAZEK 59

zbozi a zdrojem je auto, pak pfidanim dal$iho vozidla nebude trasa ujeta rychleji. Nastaveni
typu tkolu je mozné zménit v dialogovém okné Informace o ukolu na kart¢ Upresnit
(obrazek 60). Vyvolate jej poklepanim na fadku ukolu.

X

Informace o ukolu

MS Project pracuje s rovnici
Prace = Doba trvani x Jednot-

Ohacne’} PFedchﬁd:i‘ Zdroje UFFESHWW Pnzna‘mkyl Vlastni pole

ky zdroje. Je-li volba ,, Rizeny
usilim* zapnuta, potom rozsah
prace vypocteny pfi prvnim
ptitazeni zdroji se dodrzi
i po dodate¢ném piifazeni
dalSich zdroji. Jakym zpiso-
bem bude provedena tuprava
ukolu, ovliviiuje nastaveni typu
ukolu v rozeviracim seznamu

Nazev: | Ukol 1

Omezit kol

Koneény termin:

Typ omezeni:

Typ dkolu:
Kalendar:

Kad WBS:

Metoda vipoctu vytvofené hodnoty:  Dokongeno %

Oznaéit dkol jako milnik

Népoyvéda

= Piedpoklddand

Doba trvdni: | 1 den

MEDEF

-

Zahdjit po dni (vEetng) « Datum omezeni: 24.1. 11

v.w

Zadny Plénovani ignoruje kalendéfe zdroji

-

1

, Typ ukolu*. Moznosti jsou
tfi: ,, Pevné jednotky“, ,, Pevnad
doba trvdani* a ,, Pevnd prdce “.

OBRAZEK 60

Jak uZ bylo fe€eno, vychozim nastavenim je ukol typu ,, Pevné jednotky *“ se zapnutou volbou
., Rizeny usilim . Ukol se chova tak, e po dodate¢ném piifazeni dalsiho zdroje zkrati dobu
trvani ukolu. Pokud by volba ,, Rizeny dsilim *“ nebyla zapnuta, pak pii dodate¢ném piifazeni
dalsiho zdroje nebude upravena doba trvani tkolu, ale vypoclte se novy objem prace
(obrazek 61).
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Nazev ukolu . Rizeny . Doba trvéniv Hodnota .|/p2011 24. leden 2011
asilim prace C[P[s|N[P[O[S[C[P[S|N
Ukol 1 Ano 1den 16 hodin @ Petr;Marie
Ukol 2 Qe ) Qadny D 32 hodin @as Petr;Marie
OBRAZEK 61

Dal§i moznosti nastaveni je typ ukolu ,, Pevnd doba trvani*. Je-li zapnuta volba ,,Rizeny
usilim “, pak pii dodate¢ném pfifazeni dal§iho zdroje zistane zachovéna jak doba trvani uko-
lu, tak i objem prace. Snizi se jen pocet jednotek zdroje (praci 16 hodin ve dvou dnech udéla-
ji 2 zdroje s poloviénim nasazenim, obrazek 62). V piipadé, Zze by volba ,Rizeny iisilim*
nebyla zapnuta, pak pfi prifazeni dalsiho zdroje zlistane zachovana ptivodni doba trvani uko-
lu, ale vypoéte se novy objem prace (obrazek 62).

Nazev . Rizeny . Doba tr\.fe'miv Hodnota . 24111 31111
ikolu dsilim prace N|P[U|s|Clelsnplils|C[P
Ukol 1 Ano 2 dny 16 hodin (Petr[0,5];Marie[0,5]
Ukol 2 Ne 2 dny (32 hadin) @ Petr;Marie
~— -
OBRAZEK 62

Posledni moznost ,, Pevnd prdce ** V podstaté nepiinasi nic nového, nez co ptinesly predchozi
moznosti. Zvolite-li si ji, nelze viibec ovlivnit pole ,,Rizeny usilim“ (je nepfistupné)
a pii dodate¢nych piitazeni zdroje dochazi vzdy ke zméné doby trvani tkolu (obrazek 63).

Nazev . Rizeny . Doba tr\.feiniv Hodnota . 24111
tikolu usilim préce N|P|[Uu|[sSs[C|lP[S]|N
Ukel 1 Ano 2 dny 16 hodin G Petr
Ukol2  Ano 16 hodin @m Petr;Marie
Ukol 3 Ano 4 dny 16 hodin g . Petr[0,5]
OBRAZEK 63

Poznamka: Vychozi nastaveni typu ukolu a rizeni usilim miizete zménit na karté Pldan
Vv dialogovém okné MoZnosti (Vyvoldte jej prikazem Soubor — MoZnosti). Zde
nastavte typ ukolu v rozeviracim seznamu Vychozi typ ukolu nebo zmérite volbu
,Nové ukoly jsou fizeny usilim*.

Shrnujici cvi€eni 2 (viz strana 39)
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Sledovani skute¢ného prabéhu projektu

Ulozeni smérného planu il i

@) Nastavit smérny plan

Jak uz bylo na zacatku feceno, smerny plan slouzi Smérnj pian -
K porovnani aktualniho stavu projektu (pfi sledovani | © wastat pomocny pian

jeho prabéhu) s ptivodnim planem za téelem sledovani ksl el e
odchylky aktualniho planu od planu ptivodniho. Smérny | ...

plan uloZte jeSté pied zahajenim sledovani projektu. Ly

Po spusténi projektu dochazi ke zméné planu a mohli ferene el

byste rychle ztratit ptehled, jaky byl plivodni naplano- Do véech soghrnnich dkol

vany stav projektu. Pro ulozeni smérného planu klepné- 2 diéich kol do vybranych souhranych kol
te napiikaz z karty Projekt — Nastavit smérny plan.
V dialogovém okné Nastavit smérny plan (obrazek . o] [
64) zvolte ptepinac ,, Cely projekt” nebo jen ,, Vybrané s |

ukoly “ a poté klepnéte na tlacitko ,,OK*. OBRAZEK 64

Zahdjenil a Dokondenil -

Zahrnout smérny plan:

Pokud v prub¢hu realizace projektu nastane potieba uloZit novou verzi smérného planu,
vyvolejte znova toto dialogové okno, rozbalte seznam ,, Nastavit smeérny plan* a vyberte
polozku ,, Smérny plan 1. MS Project umoziuje ulozit az 11 smérnych plant.

Poznamka: Kromé smérného planu, ktery zachycuje stav projektu pred zahdjenim jeho reali-
zace, muizete pro ulozZeni stavu projektu v jeho priibéhu pouZit tzv. pomocné pla-
ny. V dialogovém okné Nastavit smérny pldn zvolte prepinac ,Nastavit pomocny
plan‘ a Vv rozeviracim seznamu ,,D0:* vyberte pole podle poradi ukladaného
pomocného planu.

Zadavani informaci o skuteéném pokroku

Projektovy plan obsahuje predpoklad pribéhu projektu. Zadavanim informaci o skute¢ném
plnéni ukoll docilite upfesnéni terminti zbyvajicich tkoli. Naptiklad pozdni zahajeni ukolu
vede k pozdrzeni jeho dokonceni, a pokud na tomto ukolu zavisi jiné ukoly, posune MS
Project také jejich datum zahajeni podle novych skute¢nosti. Béhem projektu se rovnéz mize
objevit novy tkol, ktery miize ovlivnit ostatni ukoly.

MS Project uchovavd o kazdém ukolu 3 typy tdaji: Planované udaje jsou obsaZeny
ve smérném planu projektu a jsou ulozeny pied zahdjenim projektu. Aktualni udaje vychaze-
ji ze smérného planu, ale béhem realizace jsou aktualizovany podle zadanych skutecnych
udaji. Skute¢né udaje jsou zadavany pii sledovani prubéhu projektu.

Pro zadavani informaci o skute¢ném pokroku projektu pouzijte tabulku Sledovani v zobra-
zeni Sledovaci Ganttiv diagram. Pfi zadavani 0idaja staci zadat jen nekteré hodnoty. Ostat-
ni si MS Project dopoc¢ita sam. Zadavat mizete tyto informace:

e datum skute¢ného zah4jeni a dokonceni ukolu,
e 9% dokonceni,

e skutecnou a zbyvajici dobu trvani,

e  skute¢né naklady,

e skute¢na prace.

Zjistite-li béhem plnéni tkolu, Ze se jej nedaii plnit podle odhadu, miizete zvySenim hodnoty
ve sloupci Zbyvajici doba trvani zaznamenat tuto skute¢nost do projektového planu, aby
mohl MS Project posunout navazujici ukoly na pozdé&jsi terminy. Podaii-li se haopak dokon-
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¢it tkol diive neZ bylo planovano, zadejte skute¢nou dobu do sloupce Skuteéna doba trvani
a hodnotu ve sloupci Zbyvajici doba trvani nastavte na nulu.
POZORI! Skute¢né naklady lze zadat pouze je-li zbyvajici prace rovna nule (ukol je splnén).

Dokoncenost tikolu je jinak znazornéna v Ganttové diagramu a jinak ve Sledovacim Gantto-
vé diagramu. Ve Sledovacim Ganttové diagramu je zndzornéna zasycenim odstinu barvy
pruhu a hodnotou 100% vedle pruhu tkolu. V Ganttové diagramu je zndzorn€na ¢ernym
pruhem a ve sloupci Indikatory je zobrazena modra ,,fajtka* (obrazek 65).

o ReZim . Nazev ukolu . Dokonéena . Po24.1.11
dakolu prace v % Ne 23.I Po24l [ U251 St 26.1
1 v = Ukol 1 100% =———— My
OBRAZEK 65

Denni sledovani skute¢né prace

Denni sledovani skute¢né prace muizete provadét v pohledu PouZivani ukolid zadavanim
hodnot do pole Skute¢na prace v pravé Casti okna. Pole Skuteéna prace zobrazte pomoci
mistni nabidky vyvolané pravym tlac¢itkem mysi v pravé ¢asti okna.

Rozdéleni ukolu

Pokud je potfeba v urcité dny pterusit 10
praci na ukolu, vytvoite preruseni

3 . ., . Rozdglit tkol:  CE ——
ukolu. Klepnéte na tlacitko Rozdélit —0-H——— T
jeni: 1.
ukol a kurzor mY§1 I+ nastavte Kliknutim rozdglte dkol. |
, P = R R g st 26
do pasu tkolu do dne, kdy chcete | , = = kol 1 =€u-f;‘):£etr
definovat zacatek pireruSeni (obrazek N~

66). Stisknéte tla¢itko mysi a tazenim @
smérem vpravo vytvoite preruSeni

. Po 24.| Ut251 | st260 [ Ct271
ukolu. :
o s Petr
OBRAZEK 66

Rozd¢leni miiZete upravit preplanovanim zbyvajici ¢asti tkolu. Uchopte dil¢i ¢ast pasu uko-
lu kurzorem my$i < a tazenim ji pfeplanujte na novy termin. Umisténim bezprostfedné
za prvni ¢ast pasu ukolu preruseni zrusite (tkol bude opé€t spojen do jediného pasu).

Hromadna aktualizace projektu

Jsou-li ukoly plnény podle planu, neni potieba zadavat splnéni pro jednotlivé ukoly, ale na-
misto toho zadejte splnéni ukoli projektu K ur¢itému datu. Klepnutim na piikaz z karty
Projekt — Aktualizovat projekt vyvolate dialogové okno Aktualizovat projekt
(obrazek 67). Zvolte polozku ,, Aktualizovat praci jako dokoncenou ke dni: * a zadejte datum,
ke kterému jsou tkoly projektu splnény. Prepinac ,, Nastavit 0% - 100% dokoncenych* sta-
novuje, ze MS Project u tkolt, které k zadanému dni jesté nejsou zcela dokonceny, doplni
odpovidajici procento dokoncenosti (obrazek 68 ©). Zvolite-li ptepinac ,, Nastavit pravé 0%
nebo 100% dokoncenych®, ponecha MS Project u tkolti rozpracovanych k zadanému dni
dokoncenost 0% (obrazek 68 @).
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>

; . 1

Aktualizovat projekt Iﬁ ©) |

s o z = Po24.1 11 3 1

Q)iAktualizovat praci jako dokonenou ke dni: 26.1. 11@puuusanannnnnasn LT LT s 7\ =

= R '® Bo AT U5 | s(26)) | Crerd

@) Mastavit 0 % - 100 % dokonéenych %jv T

MNastavit pravé 0 % nebo 100 % dokongenych !Tv
Znovu napldnovat nedokongenou préci jake zahdjenou: | 26.1.11 - I
Pro: (@) Cely projekt Vybrané dkoly ® |
Po24l | Ut25] | St26d § Ct27]

Napovéda I 0K l | Storno | %j 1

. I

) OBRAZEK 68,

OBRAZEK 67

Porovnani smérného planu a skuteénych dat

Sledovani dodrzeni termint ukolu

Po zadani informaci o skute¢ném prabéhu tkoli projektu mize dojit k tiprave termini ukoli.
Béhem projektu je potieba pravidelné zaznamendvat plnéni ukoli a sledovat dodrzovani
planovanych néklad. MS Project umoznuje sledovani odchylek aktualniho planu projektu
od pivodniho planu ulozeného bezprostifedné pted zahajenim projektu (smérny plan). Zobra-
zeni Sledovaci Ganttiiv diagram obsahuje pro kazdy ukol dva pasy. Aktualni terminy tkolt
jsou znazornény pasy modré barvy (ptipadné Cervené barvy u ukolu kritickych). Pivodni
terminy tkold uloZené ve smérném planu jsou znazornény pasy Sedé barvy (obrazek 69).

Nazev ukolu . Odchylka . Odchylka . Po 24.1
zahéajeni dokonéeni N|P[O[s|[C[P[S]N

Ukol 1 0 dny 0 dny E:T:ﬁ:
Ukol 2 1 den 1 den - 50%
Dokonéeni tkolu je v zobrazeni Sledovaci Ganttiv

diagram znazornéno V pasu plnym vzorkem. Nedokoncena
prace je znazornéna standardnim vzorkem.

OBRAZEK 69

Odchylky terminG smérného planu a aktudlniho planu mtizete zobrazit také v seznamu ukold
a to v tabulce Odchylka, ktera obsahuje sloupce Odchylka zahajeni a také Odchylka do-
konceni (obrazek 69). Odchylky jsou vyjadieny ve dnech. Zaporna hodnota odchylky znaéi
predstih oproti pivodnimu planu. Tabulku Odchylka zobrazte ptikazem z karty Zobrazeni —
Tabulky — Odchylka v zobrazenich Ganttav diagram nebo Sledovaci Ganttiv diagram.

Sledovani ¢asové rezervy

Casovou rezervu jednotlivych ukolt projektu zobrazuje tabulka Plan. Zobrazte ji piikazem
Zobrazeni — Tabulky — Plan v zobrazeni Ganttiiv diagram nebo Sledovaci Ganttiiv dia-
gram. MS Project rozliSuje dva typy ¢asové rezervy:

Volna Casova rezerva vyjadiuje pocet dni, o které mize byt tikol zpozdén, aniz by bylo nutné
posunout termin navazujiciho tkolu (obrazek 70).

Celkova Casova rezerva vyjadiuje ¢asovou rezervu vzhledem k terminu dokonéeni projektu.
Ukol 2 ma nulovou volnou &asovou rezervu, protoze na néj bezprostfedné navazuje dalsi
ukol. Mize ale byt pozdrzen az o 4 dny bez posunu dokonceni projektu (obrazek 70).

Nazev ukolu . Volna Easové' Celkovd Casova . |[Po241.11
rezerva rezerva Po24l [ Ut251 | st26d | Ct2701 | Paz2sl
Ukol 1 2doy 2 dny
< lkol 2 0dny hﬁ'
Ukol 3 2 dny 2 dny l
Milnik 0 dny 0 dny ¢ 28.1.
OBRAZEK 70

-34 -



http://edu.autocont.cz

Statistika projektu

Kdykoliv v priabéhu projektu je mozné zobrazit tzv.

Statistika projektu pro Vyvol SW =%
statistiku projektu, ktera obsahuje souhrnné infor- |— Zahient Dokontent
Aktudini 12.1.11 8.4 .11
mace 0 dosavadnim pribéhu projektu a vyvoji | fizimiee et i
nédkladd. Pro jeji zobrazeni klepnéte na pfikaz | = - G
zkarty Projekt — Informace o projektu a |[Sweiom o S BT
. , v - v Skutecny 9,7d 48h 84 020,00 K¢
v dialogovém okné Informace o projektu klepnéte | i 533d 352 41200000 ¢
Dokonéeno %:
na tlacitko Statistika. Do i 1% Prices 12%
OBRAZEK 71

V dialogovém okné ,,Statistika Projektu* (obrazek 71) zobrazuje MS Project pro vSechna
pole uvedena ve statistice 4 typy informaci:

o Aktualni udaj o celkovém stavu projektu zachycujici skutec¢nosti zadané pfi sledo-
vani projektu a také idaje planované pro nedokoncenou praci. Naptiklad
u nakladd jde o soucet skutecnych naklad zadanych pfi sledovani a plano-
vanych nékladt pro nedokoncené tukoly projektu.

e Smérny plan zobrazuje tidaj uloZeny ve smérném planu.

o Skuteny udaj zachycujici stav projektu od pocatku k datu sledovani projektu. Na-
ptiklad pro néklady jde o naklady zadan¢ jako skute¢né pti sledovani ukolii
projektu.

e Odchylka udaj zachycujici stav planu projektu od data sledovani projektu do konce
projektu. Obsahuje informace o nedokoncenych ukolech.

Dokoncenost ukold je ve statistice sledovana z pohledu doby trvani projektu (Doba trvani)
ataké zpohledu odpracovanych hodin, tedy podilem odpracovanych hodin a celkovych
planovanych hodin prace na projektu (Prace).

Sestavy pro tisk

Pro vyti§téni zprav o vaSem projektu mizete pouzit pfeddefinované sestavy. Najdete je
v dialogovém okné Sestavy, které zobrazite zadanim piikazu z karty Projekt — Sestavy
(obrazek 72). Zakladni informace o projektu najdete v sekci Piehled, informace o jednotli-
vych tkolech v sekci Probihajici ¢innosti a informace o zdrojich v sekci PrifFazeni
a Pracovni vytiZeni.

Sestavy l%_ _— _J

MR VR =, Vybrat
| gy e

Prehled... Probihajici Naéklady...
| ;I D ﬁ \jr:"jx
) .<| 4 =% ;;
& b Ll BN
Prfifazeni... Pracovni Vlastni...
OBRAZEK 72
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Shrnujici cviceni 1

Procvicite si:

e Vytvofeni nového projektového souboru a zadani infor-
maci do projektového souboru.

o Upravy seznamu tkolti a vytvoreni osnovy projektu.

e Vytvofeni vazeb mezi ukoly, nastaveni typu zavislosti.

e Zadani omezeni ukolt.
Scénar

Byli jste povéteni vytvofenim planu pro kazdorocni valnou hromadu akcionait. Zacnete
zalozenim nového projektu. Svolate schlizi projektového tymu a ze vzeslych navrhu upravite

seznam ukold a jejich dob trvani. Projekt rozd¢lite do tii fazi, provazete ukoly a poté prove-
dete zmény v nekterych zavislostech, urcujicich posloupnost provadéni ukolt.
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1. krok: vytvoreni nového projekto-
vého souboru

Projektovy tym vam dal pocatecni datum

projektu a zakladni informace, jako je

nazev projektu a jméno jeho spravce.

Jesté pred schiizi tymu zalozite projektovy

soubor.

1. Vytvoite novy projektovy soubor
s datem zahajeni 6. ¢ervna 2011.

2. Ve vlastnostech projektového souboru
zadejte nazev projektu Valnd hromada,
jako predmét zadejte ,,Vyrocni zprava
pro rok 2011“ a za autora a manazera
projektu uved’te své jméno.

2. krok: zadavani a editace ukolu

vV Sseznamu
Béhem schiize projektového tymu zadate
informace do aplikace Project. Kdyz bu-
dou mit clenové tymu dalSi informace,
budete seznam ukoll editovat.

1. Zadejte do projektu z nasledujici ta-
bulky ukoly a doby trvani:

PFipravny plan 1den
Naplanovat datum konani 2 dny
Rezervace salu 1den
PFipravny plan dokoncen 0 dny
Pozvanka 1den
Objednani papiru 1 hod
Sestaveni dopisu 1 den
Kontrola dopisu 1den
Schvaleni dopisu 1 den
Tisk dopisu 2 dny
Rozeslani dopisu 0 dny
Planovani ob&erstveni a ob-

sluhy 3dny
Pfiprava mistnosti pro schiizi 1 den
Zajisténi potfebného vybaveni | 2 dny
Tisk nabidky ob&erstveni 2 hod
Vytvofeni dokumentace 3dny
Podrobnosti vlastniho setkani 1 den
Konani valné hromady 0 dny

2. Pted ukol 4 (Piipravny plan dokonéen)
vlozte novy tkol, Vybér hlavniho
mluvéiho, s dobou trvani 3 dny.

3. Pred tkol 19 (Konani Valné hromady)
vlozte novy tukol, Tisk dokumentace,
s dobou trvani 1 den.

4. Tazenim mySsi pfesuiite kol 18 (Po-
drobnosti vlastniho setkani) za ukol 12
(Rozeslani dopisu).

5. Smazte kol 17 (Tisk nabidky obcerst-
veni).

3. krok: osnova projektovych ukoli
Prvni schiize tymu byla Uspé$na a byl
vytvofen seznam ukold. Nyni pouzijete
osnovu a rozlozite projekt na skupiny
spolu souvisejicich tkoli, kterym se tika
faze. Kazdad faze pak bude k dalSimu
zpracovani predana casti projektového
tymu.
1. Zadejte zobrazeni souhrnného ukolu
projektu.
2. Osnovu vytvoite v seznamu ve tfech
skupinach:
Odsazenim ukolt 2 az 5.
Odsazenim ukolti 7 az 12.
Odsazenim ukolu 14 az 18.

5. Zadejte ocislovani celé osnovy.

4. krok: vazby mezi ukoly

Pied pfedanim fazi skupinam projekto-
vého tymu provazete ukoly projektu. Pro-
vedete také nékolik ptredbéznych zmén
zavislosti, zalozenych na znalosti jednot-
livych tkold projektu.

1. Provazte vSechny tkoly zavislosti
,,Dokonceni — Zahdjeni .

2. Zruste vazbu mezi souhrnnymi tkoly 6
a 13 (Pozvanka a Podrobnosti...).

3. Provazte souhrnné ukoly 1 a 13 (Pii-
pravny plan a Podrobnosti...).

4. Provazte ukoly 10 a 13 (Schvaleni
dopisu a Podrobnosti...).

5. krok: typy zavislosti ukolu
Vsechny skupiny projektového tymu
zpracovaly svoje faze projektu. Nekteré
skupiny pozaduji zmény v zavislostech
ukoll. Vy jste pozadani o zaneseni zmén
do planu.
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1. Zménte zavislost mezi utkoly 7 a 8
(Objednani papiru a Sestaveni dopisu)
na Zahajeni — Zahajeni.

2. Zménte zavislost mezi ukoly 15 a 16
(Ptiprava mistnosti pro schlizi a Zajis-
téni potfebného vybaveni) na ,, Dokon-
¢eni — DOkonceni “.

3. U zavislosti mezi ukoly 3 a 4 (Rezer-
vace salu a Vybér hlavniho mluvciho)
urcete piedstih 0,5 dne.

4. U zavislosti mezi tkoly 13 a 19 (Po-
drobnosti... a Konani valné hromady)
urcete zpozdéni 2 dny.

6. krok: nastaveni omezeni ukoli

Agenda pro valnou hromadu by méla byt
vytisténa az tésné pied jejim zacatkem pro
pfipad zmén dodanych v posledni chvili.
Pozvanka by méla byt rozeslana alespon
tyden pied datem konani valné hromady.
Vlastni valna hromada se musi konat
3.7.2011, protoZe na tento den je objednan
sal.

1. Ukolu 18 (Tisk dokumentace) nastavte

omezeni ,, Co nejpozdeéji “.

2. Ukolu 12 (Rozeslani pozvanek) na-
stavte omezeni ,, Dokoncit pred dnem
(véetné) “ s datem 23.6.2011.

3. Ukolu 19 (Konani valné hromady)
nastavte omezeni ,, Musi byt zahdjen
s datem 3.7.2011.

4. Ukolu 3 (Rezervace salu) nastavte
koneény termin na 12.6.2011.

7. krok: dalsi upravy

Nyni po vytvofeni seznamu ukold a zavis-
losti zobrazite kritickou cestu projektu
a pfipravite tisk Ganttova diagramu.

1. Spustte Privodce Ganttovym diagra-
mem a zobrazte kritickou cestu.

2. Ukolu 3 (Rezervace salu) ptidejte po-
znamku: ,, Konferencni sal,
kontaktni  osoba:  Jana
tel. 602 123 456 .

Hiilova,

3. Nastavte vzhled stranky pro tisk Gant-
tova diagramu:

— Do zahlavi vlevo vepiste text ,,Val-
na hromada“.

— Do zahlavi vpravo vlozte pole zob-
razujici aktualni datum.

4. Projekt ulozte do slozky Dokumenty
pod nazvem ,,Valna hromada“. Soubor
s projektem uzaviete.
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Shrnujici cviceni 2

Procvicite si:

e Ptifazeni zdroju k ukoltim.

e Aplikaci nakladi na zdroje a vyhodnoceni finan¢niho
toku.

e Zmény V kalendafi a zmény v nastaveni ukold.

Scénar

Sekretarka dostala na starosti uspotfadani rozluc¢kové oslavy pro odchazejiciho kolegu
z prace. Vedouci kancelafe ji pfislibil dva kolegy (Adam a Béta), ktefi ji budou k dispozici
a s organizaci ji budou pomahat. Také budou za tuto praci nalezit¢ odménéni. Je tieba stano-
vit odhad finan¢ni naro¢nosti celé akce.

1. krok: vytvoreni projektového planu

Vytvoite novy projekt. Jako datum zahdjeni zadejte aktualni datum. Vlozte nasledujici ukoly
a doby trvani. Vytvofte rovnéz zavislosti mezi ukoly podle zadavaci tabulky:

ID Nazev tikolu Doba trvani Predchiidce  Zdroje

1.  Seznam host 2 dny - Béta

2. Tisk pozvanek 6 hodin 1 Adam

3. Rozeslani pozvanek 1den 2 Adam

4.  Vybér penéz 1 tyden 1 Adam

5. Seznam nakupu 1 den 4 Béta [50%]
6. Nakup 2 dny 5 Adam, Béta
7.  Priprava obcCerstveni 2 dny 6 Béta

8.  Zahajeni akce (milnik) 7

2. krok: provedeni uprav projekto-

vého planu 3. krok: vytvoreni osnovy projektu
1. Zmeénte datum zahajeni projektu 1. Vytvofte souhrnny ukol ,,Pozvanky*
na 9.zati 2011. (zahrnujici tisk a rozesilani pozvanek)

a souhrnny tkol ,,Nakup* (zahrnujici
seznam nakupu a nakup obcerstveni
a darku).

2. Nazev ukolu 6 (Nakup) doplite
na ,,Nakup darku®.

3. Pred ukol 6 (Nakup darku) vlozte novy
ukol ,,Nakup obcerstveni“ s dobou tr-
vani 2 dny. Ukolu 7 (Nakup obder-
stveni) pfifad’te zdroj Béta.

2. Pridejte souhrnny tukol projektu s na-
zvem ,,OSLAVA® a pied nazvy ukolu
projektu zobrazte Cisla osnovy.

4 Ukol 7 (Nakup darku) plesuiite 3. Zruste vSechny vazby v projektu.

pted ukol 6 (Nakup obcerstveni). 4. Vytvoite vazby mezi tkoly tak, aby
ukoly a faze projektu nasledovaly po-

5. Ukolu 7 (Nakup oberstveni) pridejt
Ukolu 7 (Néakup obCerstveni) pfidejte stupné po sobe,

poznamku: ,, Obcerstveni se zajisti
podle toho, kolik penéz ziistane
Z nakupu darku *.
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4. krok: typy vazeb a prodleva

. Pred ukol 11 (Zahajeni akce) vlozte
novy ukol ,,Zajisténi odvozu“ s dobou
trvani 1 den.

. Na ukol 11 (Zajisténi odvozu) ptifad’te
zdroj Adam.

. Naplanujte kol 11 (Zajisténi odvozu)
tak, aby koncil soucasné s ukolem 10
(Ptiprava obcerstveni).

. Mezi tkoly 3 a4 (Tisk pozvanek,
Rozesilani pozvanek) nastavte prodle-
vu 1 den.

. Pred ukol 1 (Seznam hostl) pfidejte
opakovany ukol ,,Kontrola®“ s dobou
trvani 4 hodiny. Kontroly naplanujte
na pondéli a stiedy, tak aby probéhly
celkem 6x.

. Zmeénte pocet opakovani souhrnného
ukolu Kontrola na 7 opakovani.

5. krok: nastaveni omezeni

. Nastavte ukolu 20 (Zahijeni akce)
omezeni ,,Musi byt zahdjen* s datem
3.10.2011 v 18:00.

. Ukolu 18 (Piiprava obderstveni) zadej-
te omezeni ,, Co nejpozdéji “.

. Zobrazte kritickou cestu.

6. krok: nastaveni pro tisk

. Do zahlavi pro tisk vlozte vlevo obra-
zek s libovolnym logem.

. Do zahlavi vpravo vloZte text ,,Oslava‘“
a zmeénte format pisma na kurzivu
a ¢ervenou barvu pisma.

7. krok: zadani nakladu na zdroje

. Zadejte naklady na zdroj Adam. Jako
standardni sazbu zadejte 60K¢ za ho-
dinu.

. Zadejte naklady na zdroj Béta. Jako
standardni sazbu zadejte 5 000K¢
za mésic.

3. Zadejte do projektu pevné naklady
podle nasledujici tabulky:

C.a. Ukol Néklady

12 Rozeslani pozvanek 500 K¢

13 Vybér penéz -5 000 K¢

16  Nakup darku 2500 K¢

17  Nakup obcerstveni 2 000 K¢

8. krok: nastaveni kalendare

.V kalendafi

projektu zadejte
28.10.2011 jako den statniho svatku.

9. krok: nastaveni typu ukolu

. Nastavte tkolu 13 (Vybér penéz) jeho

typ tak, aby se v ptipadé pfifazeni dal-
§iho zdroje na tento kol nezménil roz-
sah naplanované prace ani doba trvani
ukolu.

. Na ukol 13 (Vybér penéz) pftifad’te

dalsi zdroj — Béta. Rozsah planované
prace a doba trvani ukolu budou beze
zmén, jednotky pfifazeni obou zdroju
snizi MS Project na 50%.

. U tkolu 19 (Zajisténi odvozu) zvolte

nastaveni volby Rizeny usilim tak, aby
se po prifazeni dalsiho zdroje na tento
ukol nezménila doba trvani ukolu ani
jednotky zdroji. Planovany rozsah
prace se zmenit miize.

10. krok: vyhodnoceni finan¢ni na-
rocnosti

1.

2.

3.

4.

Zobrazte sestavu pro tisk rozpoctu
celého projektu.

Zobrazte sestavu pro tisk finanéniho
toku projektu.

Graficky zobrazte pribéh finanéniho
toku pomoci MS Excel.

Soubor ulozte do slozky Dokumenty
pod nazvem ,,Oslava‘.
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Shrnuj ici cviceni 3 O Piedpokladany ¢as: 25 min.

Procvicite si:
e Ulozeni smérného planu.
e Zadani informaci o skute¢ném pokroku.

e Porovnani smérného planu a skutecnosti.

Scénar
Oslava pro odchézejiciho kolegu z prace (shrnujici piiklad 2) se blizi a je nutné zadat infor-
mace o skutec¢ném plnéni jednotlivych ukolt a vyhodnoceni nakladd na projekt.

. krok: ulozeni smérného planu

. Oteviete projektovy soubor ,Osla-
va.mpp* (najdete jej ve slozce Doku-
menty jako vystup cviceni 2).

. Zadejte ulozZeni smérného planu.

. Prepnéte zobrazeni na Sledovaci Gan-
ttiv diagram s tabulkou Sledovani.

. Zobrazte si sloupec Indikatory a na-
stavte v dialogovém okn¢ MozZnosti
pfednost vazeb pred pevnymi daty
omezeni.

. krok: zaneseni skute¢nych udaju
0 pokroku projektu

. Ukolu 9 (Seznam hosttl) zadejte sku-
te¢né zahajeni 9.9.2011 a skute¢né do-
konc¢eni 10.9.2011 .

. Ukolu 11 (Tisk pozvanek) zadejte
spInéni ukolu na 100%.

. Ukolu 12 (Rozeslani pozvanek) zadejte
skute¢nou dobu trvani 1 den.

. Svybérem penéz se zane az
17.9.2011 a proto ukolu 13 (Vybér pe-
n¢z) zadejte omezeni typu Zahajen po
dni s datem 17.9.2011.

. Zadejte uloZzeni nového smeérného
planu (Smémy plan 1).

. Ukolu 13 (Vybér pendz) zadejte splné-
ni na 100%.

. Ukolu 15 (Seznam néakupu) zadejte
splnéni na 100%.

8. Ukolu 16 (Nakup darku) zadejte sku-
teCnou doba trvani 1 den (zbyvajici
doba trvani bude nulova).

9. Ukolu 17 (Nakup obéerstveni) zadejte
datum skutecného zahajeni 1.10.2011.
Zpisobeny planovaci konflikt vyteste

vvvvvv

dy 1.10.2011.

10.Ukoltim 18, 19 a 20 zadejte splnéni na
100%.

11.Opakovanému tkolu Kontrola zadejte
splnéni  100% pro vSechny jeho
podikoly najednou.

3. krok: Zadani skutec¢nych nakladu

1. Ukol 12 (Rozeslani pozvanek) mél
skute¢né naklady 1000,- K¢.

2. Ukol 16 (Nakup darku) mé&l skute¢né
naklady 4500,- K¢.

3. Ukol 18 (Nékup obgerstveni) mé&l sku-
te¢né naklady 2000,- K¢.

4. krok: Porovnani smérného planu
a skutecnosti

1. V dialogovém okné Informace

0 projektu zobrazte statistiku projektu.

2. Porovnejte planovany a skute¢ny roz-
pocet projektu. Zjistéte, o kolik byl
rozpocet prekrocen.

3. Soubor ulozte do slozky Dokumenty
pod nazvem Oslava_skutec¢nost.



MS Project 2010 Pravodce kurzem

Co se naucite v navazujicim kurzu MS Project Il. dil?

Navazujici kurz MS Project II.dil je uréen predev$im projektovym manazerim, kteti fidi
nebo se podili na Fizeni tymovych projektt v ramci své spole¢nosti s vyuzitim MS Project
Serveru 2010. Odhalime Vam moznosti, jak soustfedit projektové informace, které slouzi
skupindm uzivateld nebo celé organizaci. Poznate moznosti sledovani stavu jak vybraného
projektu, tak i celého projektového portfolia.

{2 Centrum projektd - Project Web App - Windows Internet Explorer

—
@ y® I: | http:fiproject . contosa.com; s projects, asp L‘ || X I Eing P~

¢ Favarites I ks [ Central administration [ Moss [7| pwa 1] B1 J £ - B - [ mm - Page - Safety > Toos - @@~ (N (N

| Centrum projektd - Project eb App

System Account -

Prochazeni Projekty
Project Web App » Centrum projektd e - ]
Zobrazte informace o projektech, k nim# mate pifstup, MdZete také vytvoiit nebo uprawit projekty. Libi se mi Znadky a poznamky
Project Weh App | Home Hiedat na tormto webt... pel [?]
4 [ 0 | MNazev projekku Zahajeni Dokenceni Health | Cost | Resource |’ 2010 2011 <
| R N O e (R B [ T Y
Projekty B Asset Tracking System 1152000 zazzoie | O @ @ O
Centrum projektfi B sset-Change Ownership 26.8.2009  3.2.2010 D) @ @ — -
Schvalovaci centrum EZ'I Audit Tracking Solutian 9.6.2011 4.11.2011
Schvaleni pracovniho i Auditing Services Training 5.7.2010 13.9.2010 [—]
proig B autornated Software Design Architer 24.12.2009  24.5.2010 —
F L sutomated Software Installation 69,2010 25,3.2011 —
Moje prace B catalog Publishing 1272000 7iz2z010 @ @ [——]
Okaly B company Portsl Datsbase Migration 2312.2009 1572000 @ @ @ —
Casovi rozvrh E._; Compliance Database Systern Imple 12.10.2009 18.2,2010 [ - o 4 J —
Problémy a rizika § Content Filtering Firewall Design and 8.9.2009 30.3.2010 o *] G —
& corporate web Site Infrastructure & 2.10.2000 532010 () @ @ e
Zdroje B corporate Web Site Server Software 14,10,2010 11,3.2011 | S—
TR L1 B Data Exchange and Integration 2,52010 28122010 — =
et =] = Data Parsing Tool 772010  29.11.2013 [—
|.§ E-commerce Portal Development 21.2.2011 19.7.2011 [
 |EE e-crm solution 1.7.2010  15.4.2011 e

fratene

Informace soustfedéné na serveru se zobrazuji pomoci aplikace Project Web Application
(PWA), ktera ma rozsahlé prezentaéni funkce. Nejen Ze zajist'uje vSem ¢lenum tymu piehled
o0 svych ukolech v ramci projektu, ale také vedouci projektt a vedeni spole¢nosti ziskavaji
informace o jednotlivych projektech. Na zakladé uzivatelskych prav je mozné piesné urco-
vat, které informace budou ¢i nebudou dostupné jednotlivym uzivateliim.

Aplikace Project Web App umoziuje zapojit ¢leny tymu také do tvorby projektového planu.
Vedouci projekt tak mohou vyuzit i planovani ,,zdola nahoru“ a umoznit ¢lenim tymu vy-
tvareni tkolt v ramci projektu.

Jakmile se projekt zacne realizovat zdroje pomoci aplikace Project Web App zadavaji také
informace o pribéhu plnéni jednotlivych ukoli a pfipadné informuji vedouciho
0 problémech ¢i rizicich spojené s danym projektem.
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Prehled nékterych uzite€énych klavesovych zkratek

VlozZeni nového fadku do seznamu ukolu

nebo zdroju

Aktivace vstupniho ¥adku pro tpravy

+ Zobrazeni informaci o ukolu, zdroji, pfifazeni
Zobrazeni vSech ukolli nebo vSech zdroju
Aktivace nasledujiciho podokna v kombino-

vaném zobrazeni

[ALT] + [Ee]

Aktivace nasledujiciho okna projektu

(AT LEVY) + [ 21 (1] €]

Ptesun dolti, doprava, nahoru, nebo doleva za
ucelem zobrazeni rtznych stranek v okné
nahledu tisku

+ + Zvétseni odsazeni
+ SHIFT | + ZmensSeni odsazeni
[ALT] + [SHIFT] + [sPoJovNiK|  nebo Skevii diléich dkol
.. 1 d11C1Ch uKolu

+ + [-] (na num. klavesnici) kry
[ALT] + [stiET] + [2] nebo e

i .. Zobrazeni dil¢ich ukola
+ [SHIFT] + [+] (na num. klavesnici)
Pfejit na
[CRTL] + |DELETE] Vymazani nebo obnoveni vybraného pole
+ Vytvoieni vazby mezi ikoly

[CRTL] + [SHIFT] + [F2]

Odstranéni vazby mezi tikoly

-+ &

Ulozit projekt
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