Scénar

Sekretarka dostala na starosti uspotradani rozluckové oslavy pro odchazejiciho kolegu z prace. Vedouci
kancelare ji pfislibil dva kolegy (Adam a Béta), ktefi ji budou k dispozici a s organizaci ji budou pomahat.
Také budou za tuto praci nalezité odménéni. Je tfeba stanovit odhad finan¢ni narocnosti celé akce.

1. krok: vytvoreni projektového planu
Vytvorte novy projekt. Jako datum zahdjeni zadejte aktualni datum. VloZte nasledujici ukoly a doby
trvani. Vytvorte rovnéz zavislosti mezi Ukoly podle zadavaci tabulky:

ID Ndzev ukolu Doba trvani Predchidce Zdroje
1. Seznam host 2 dny - Béta
2. Tisk pozvanek 6 hodin 1 Adam
3. Rozeslani pozvanek 1 den 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. Pfiprava obcerstveni 2 dny 6 Béta
8. Zahajeni akce (milnik) 7
2. krok: provedeni uprav projektového pldnu
1. Zménte datum zahajeni projektu na 3. zari 2021.
2. Nazev ukolu 6 (Ndkup) doplnte na , Nakup darku”.
3. Pred tkol 6 (Nakup darku) vlozte novy kol ,Nakup obéerstveni“ s dobou trvani 2 dny. Ukolu Nakup

obclerstveni pfifadte zdroj Béta.

Ukol Nakup darku presurite pied kol Ndkup ob&erstveni.

Ukolu Nékup obcerstveni pridejte pozndmku: , Obcerstveni se zajisti podle toho, kolik penéz
zustane z ndkupu darku”.
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3. krok: vytvoreni osnovy projektu

1. Vytvorte souhrnny kol , Pozvanky” (zahrnujici tisk a rozesilani pozvanek) a souhrnny tkol ,,Nakup“
(zahrnujici seznam nakupu a nakup obcerstveni a darku).

2. Pridejte souhrnny Ukol projektu s nazvem , OSLAVA“ a pred nazvy ukoll projektu zobrazte Cisla
osnovy.

3. Zruste vSechny vazby v projektu.

4. \Vytvorte vazby mezi Ukoly tak, aby Ukoly a faze projektu nasledovaly postupné po sobé.

4. krok: typy vazeb a prodleva

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

2. Na ukol 11 (Zajisténi odvozu) pfifadte zdroj Adam.

3. Naplanujte ukol 11 (Zajisténi odvozu) tak, aby koncil souc¢asné s ukolem 10 (Pfiprava obcerstveni).
4. Meziukoly 3 a 4 (Tisk pozvanek, Rozesilani pozvanek) nastavte prodlevu 1 den.

5. Pred ukol 1 (Seznam hostl) pfidejte opakovany ukol ,Kontrola“ s dobou trvani 4 hodiny. Kontroly

naplanujte na pondéli a stfedy, tak aby probéhly celkem 6x.
Zménte pocet opakovani souhrnného ukolu Kontrola na 7 opakovani.
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5. krok: nastaveni omezeni

1. Nastavte ukolu 20 (Zahdjeni akce) omezeni ,,Musi byt zahdjen“ s datem 3. 10. 2021 v 18:00.
2. Ukolu 18 (Pfiprava ob&erstveni) zadejte omezeni ,,Co nejpozdéji“.

3. Zobrazte kritickou cestu.

6. krok: nastaveni pro tisk



1. Do zdahlavi pro tisk vlozte vlevo obrazek s libovolnym logem.
2. Do zahlavi vpravo vloZte text ,Oslava“ a zménte format pisma na kurzivu a ¢ervenou barvu pisma.

7. krok: zaddani nakladi na zdroje

1. Zadejte naklady na zdroj Adam. Jako standardni sazbu zadejte 60 K¢ za hodinu.
2. Zadejte naklady na zdroj Béta. Jako standardni sazbu zadejte 5 000 K¢ za mésic.
3. Zadejte do projektu pevné naklady podle nasledujici tabulky:

C. . Ukol Naklady
12 Rozeslani pozvanek 500 K¢
13 Vybér penéz - 5000 K¢
16 Nakup darku 2 500 K¢
17 Nakup obcerstveni 2 000 K¢

8. krok: nastaveni kalenddre
1. V kalendafi projektu zadejte 28. 10. 2021 jako den statniho svatku.

9. krok: nastaveni typu ukolu

1. Nastavte Ukolu 13 (Vybér penéz) jeho typ tak, aby se v pfipadé pfifazeni dalSiho zdroje na tento
ukol nezménil rozsah naplanované prace ani doba trvani ukolu.

2. Na ukol 13 (Vybér penéz) pfiradte dalsi zdroj — Béta. Rozsah planované prace a doba trvani dkolu
budou beze zmén, jednotky pfifazeni obou zdrojl snizi MS Project na 50 %.

3. U ukolu 19 (Zajisténi odvozu) zvolte nastaveni volby Rizeny usilim tak, aby se po pfifazeni daliho
zdroje na tento Ukol nezménila doba trvani ukolu ani jednotky zdroj. Planovany rozsah prace se
zménit mlze.

10. krok: vyhodnoceni financni ndroc¢nosti

Zobrazte sestavu pro tisk rozpoctu celého projektu.
Zobrazte sestavu pro tisk finanéniho toku projektu.
Graficky zobrazte priabéh finanéniho toku pomoci MS Excel.
Soubor uloZte do slozky Dokumenty pod ndzvem , Oslava“.
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Oslava pro odchazejiciho kolegu z prace se blizi a je nutné zadat informace o skutecném plnéni
jednotlivych ukoll a vyhodnoceni nakladd na projekt.

11. krok: uloZzeni smérného planu
1. Zadejte uloZzeni smérného planu.
2. Prepnéte zobrazeni na Sledovaci Gatttiv diagram s tabulkou Sledovani.

12. krok: zaneseni skutecnych udajii o pokroku projektu

Ukolu 9 (Seznam host(l) zadejte skute¢né zahajeni 9. 9. 2021 a skuteéné dokonéeni 10. 9. 2021.
Ukolu 11 (Tisk pozvanek) zadejte spinéni tkolu na 100 %.

Ukolu 12 (Rozeslani pozvének) zadejte skuteénou dobu trvani 1 den.

S vybérem penéz se zacne az 17. 9. 2021 a proto Ukolu 13 (Vybér penéz) zadejte omezeni typu
Zahajen po dni s datem 17. 9. 2021.

Zadejte uloZeni nového smérného planu (Smérny plan 1).

Ukolu 13 (Vybér penéz) zadejte splnéni na 100 %.

Ukolu 15 (Seznam nakupu) zadejte spinéni na 100 %.

Ukolu 16 (Ndkup darku) zadejte skute¢nou dobu trvani 1 den (zbyvajici doba trvani bude nulova).
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Ukolu 17 (N&kup obcerstveni) zadejte datum skuteéného zahdjeni 1. 10. 2021. ZpGsobeny
planovaci konflikt vyfeste zadanim drivéjsiho data dokonceni, tedy 1. 10. 2021.

. Ukoltim 18, 19 a 20 zadejte spInéni na 100 %.
. Opakovanému ukolu Kontrola zadejte splnéni 100 % pro vSechny jeho podukoly najednou.

. krok: zaddni skutecnych nakladii

Ukol 12 (Rozeslani pozvanek) mél skuteéné naklady 1 000,- K&.
Ukol 16 (Nakup darku) mél skute¢né néklady 4 500,- K&.
Ukol 18 (Nakup obé&erstveni) mél skute¢né naklady 2 000,- K&.

. krok: porovndni smérného pldnu a skutecnosti

V dialogovém okné Informace o projektu zobrazte statistiku projektu.
Porovnejte planovany a skutecny rozpocet projektu. Zjistéte, o kolik byl rozpocet prekrocen.
Soubor ulozte do slozky Dokumenty pod nazvem Oslava skute¢nost.



