MS Project 2010

Predstaveni, zadavani, ukoly a kalendare



. Rizeni projektd I

= MS Projekt neni jediny nastroj, ale je hodné
vyuzivany

= Dalsi produkty

o Primavera P6

o GanttProject

o OpenProj

o Basecamp

o GNOME Planner

o Mind mapping SW
o 3M systém



. MS Project I

= Nastroje na rizeni projektu

= Sablony

= Prubézné sledovani projektu

= Integrace s MS Office

o Vstupy
o \ystupy



. Verze MS Project I

1| sroject: 0
‘;:%*eesaonalzol

Standard Professional ____|Server

Jednotlivci Projektovi manazeri Rozsahlé projekty
« Jednoduché - \ylepSeny « Webovy
zadavani a rizeni harmonogram harmonogram
harmonogramu cinnosti cinnosti
cinnosti « Tymoveé planovani ¢ Sjednoceny proj.
« RUzné pohledy na « Synchronizace se mng a mng
projekt vcetné SharePoint produktoveho
casove osy portofolia

« Vylepsené moznosti
BI a reportovani
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|E| = -z Mastroje Ganttova diagramu

kol Zdroj Projekt Zobrazeni Winojar Team Format
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. Vychozi nastaveni I

= Soubor — Moznosti

o Zobrazeni — meéna, vstupni radek
o Plan — kalendar, jednotky

o Ukladani — verze, automaticky

o Upresnit
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Farmatovani skfedni Urovng

Jednokky: | Tedy j Popisek: 25,109 j v Pousit Fiskalni rak
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Stanoveni pocatku/konce projektu

= Projekt — Informace o projektu |5

= Od zacatku nebo od konce?

Informace o projektu pro C:Users', Miroslay Lorench AppData’,Roami...

| Akbusini datum: | 13.10. 10

j Crakurn skavu: INEDEF

Dakurn zahajeni: I 13.10. 10

Datumn dokonceni; I 12.11. 10

Lol Ll e

Plénovat od: | Daturn zahéjeni projekbu | Kalendsr: | standardni

Yaechny dkaoly zadnou co nejdive, Eriorita: ISEIIII i’

Ylastni pole organizace
Cddéleni: I j

Mazev vlastnho pole Hodnoka

Storno |

MapowEda Statistika. . .




. Vlozeni ukolu I

= Zapis do seznamu ukolu
= Zapis do vstupniho radku

Klavesa Insert

Tazenim mysi v Ganttove diagramu

Vlozeni z Wordu, Excelu, e-mailu,...



. Planovani ukolu I

= Rucnhe 5?
o Zahajeni - C
o Dokonceni d
& —
. |
= Automaticky > —

= ReZim WE

Ruc¢né naplanované ukoly = F12 jako Project 2007 = automaticky planované



. Novy ukol I

= Vlozeni noveho ukolu mezi existujici

o Oznacime radek nasledujiciho ukolu

o Klikneme na zahlavi radku

o Z mistni nabidky vybereme Vlozit ukol
o Nebo klavesou Insert



. Dilci ukoly I
= Posunuti mysi za pocatek textu ~—

= Tlacitka na karté Domu =13
= ALT + SHIFT + =

= Mozno aplikovat na vice ukolu najednou
o Oznaceni mysi
o SHIFT
= CTRL



. Presun ukolu I

= Kopirovani ukolu je mozné kopirovanim bunék
= Presun radku tazenim mysi

= Pro vyjmuti a vlozeni je potreba oznacit cely
radek

= S ukolem se presouvaji vsechny podrizené ukoly



. Trvani ukolu I

1. Dvojklik na ukol

2. Klik na bunku ve sloupci

o Doba trvani
o Zahajeni
o Dokonceni

3. Posun sloupce
T x
V G a n ttOVe d I a g ra m u Tato akce zpisobi planovaci konflikt, Ukal 12 2 Projekkl mé omezeni nebo je

wazan na dkal, kkery nelze pFesouvat, W disledku toho nemiizZe byt splnéno
omezeni nebo wazba,

4. Informace o ukolu

Je mozne;

& Frusit, Predejit konflikiu v planowani.:
" Pokrafovat. Pripustit konflikk planowani,

O, Skorno rapoyéda

[ Tento dialog piigté nezobrazowat,




. Délka ukolu I

* m =2 minuty

» h = hodiny (60 minut)

» d =2 dny (nhapft. 8 h)

» t 2 tydny (napr. 40 h)
més = mésice (napr. 20 d)
? = odhad

» ud =2 uplynulé dny

« 0d =2 milnik




Informace o ukolu

Dvojklik na zahlavi radku
= Mistni nabidka nad zahlavim radku

= SHIFT + F2

« Ukol — Vlastnosti — Informace =2
x|

Ohecné |F‘Feu:|n:hl.°|du:i| Zdrujel LIpFesnitI Pu:uznémkg.-'l Wlastni |:u:u|e|

Mazew: IDeFinuvat mapy procest Doba trvani: Ilden? i’ ¥ Piedpokladana
Dokonéena e ID% ﬂ Pricrita: ISEIIII ﬂ
Regim planovani: & RucnE naplanovans I nekkimi
¥ | sutomaticky naplEnovans
[raka
Zshajeni: | 14.10. 10 | Dokongeni: |14.10. 10 |

[ Zobrazit na fasové ose
[ skrdt pruh
[T zahrroti

Mapovéda | Skorno |



Opakovani ukolu

= Vlozit — Opakovany ukol =,

Informace o opakovaném akolu

Mazew kolu: |F‘ravidelné schizka Doba Ervani: |2h j
Zpidsob opakoyvani

[ ~| tiden

f+ Tydné

™ MésiEné M Medsli W pondsli T Okery [ stiedu

" Roiné I~ Crwrtek [ Patek [ Soboku
Rozsah opakoyvani

Zahajeni: [24.2. 03 w| Ckonecpa: |10 =] wiskytech

{* Konec 28,4, 03 j

kalendaf planowani kohoko kol

Kalendar: |fédl'lf" j I Planovani ignetuje kalendafe zdrojt

MNapowveda Skorno




o ]

= Lhuta o
o NejzazSi termin splnéni ukolu

o Informace o ukolu — Upresnit

e Konecny termin
= Milnik |
o Specificky moment, ktery vyzaduje pozornost ’

e Neprodluzuje projekt
e Dobra trvani ukolu je , 0d“



. Souhrnny ukol I

. Oznat¢ime tkoly — Ukol — VloZit — Souhrn ‘g

= Nebo manualnim presunutim
= Top-Down nebo Bottom-Up?

= Rucné planovany souhrn

o Modra cara — casova rezerva

153 10 [25X 10 1 10 [5.X 10 15.%1 10
cls | pls|prnwlOolc]ls|prls|pPp|nwlOo]lc]s|[P]s]

o Cervena Cara — nutné zmeny

1. 10 [25x 10 1. 10 [ax 10 15 10
cls|prpls|PlnlO0lc|s|Pls|Pr|[n|O]c]s]|P]|s]
_—




. Souhrnny ukol projektu I

« Ukol na fadku nula

= Nastroje Ganttova diagramu — Format
— Zobrazit Ci skryt — Souhrnny ukol projektu



Komentare k ukolim

= Informace k ukolu — karta Poznamky
= Muzeme vkladat text i objekty z jinych aplikaci

= Tisk poznamek

o Soubor — Tisk — Vzhled stranky — karta Zobrazeni — Tisknout
poznamky

o Poznamky budou na konci tisknuté strany resp. na poslednich
strankach tisku



o e ]

= Vazby ukolu
o FS: Dokonceni—Zahajeni
o SF: Zahajeni—Dokonceni
SS: Zahajeni—Zahajeni
FF: Dokonceni—Dokonceni
zl

Obecné  PRedchidei | Zdrujel LIpFesnitI Pu:uznémkg.-'l Ylastni |:u:u|e|

Mazew: IDeFinuvat mapy procest Doba krwani: Iv Piedpokladans

Predchiidri:

O

O

B~ |MNazewv Okolu |Ty|:| Prodleva j
(€ ) Identifikovat aspekky uréujici reakce zakaznild na produkk a aspmt’eni{ahéjeni {FS]I\)EIEI
= v

[ ]

Mapovéda | Ik I Skorno |




o e ]

Navaznost nékolika ukolu
= OznacCime ukoly
= CTRL+F2

= lkona ==



o e ]

= Stanoveni predchudcu

o Zapsani Cisla ukolu do sloupce Predchudci

o Pretazeni vazby v Ganttoveé diagramu

o Oznadeni vice Ukol(l a kliknuti na vazbu ==l

o Zapsani na karté Predchudci v Informacich o projektu

= Automatické prepocitani zahajeni a dokonceni

= Zavislosti muze byt i nékolik (oddélovac ;)



. Rozdéleni ukolu na casti I

s

« lkona Ed@ina karté Ukol



. Splnéni ukolu I

= K jednotlivym ukolim muzeme priradit jejich
(Castecné) dokonceni

04 25% S04 754 1007
L] = ] =] —

= Snadné nastaveni pres kartu Ukol nebo vybér
pres minipanel v Ganttoveé diagramu



Plan vaseho projektu

Re MNazev dkaolu Doba Zahajeni Dokanceni Predchiidci
@ i~ ™ trvani M - A Ot27.0%  [&t200¢ [solx  [Po3x  [st5X [Pa7x  Jmegx JOr11x [& 13X s
ofofJofofoloeJoJofoJololoalo[o[olo[alo]
L v S Eyybér tématu 3,13 dny 28.9.11 3.10.11 v
2 v % Nawrh tématu 1hodina 28.9.11 28.9.11 :
° v % Hledani zdroji 2dny  28.9.11 30.9.11 2
d S Prezentace navrhu 1den  30.9.11 3.10.11 3
5 S ©Ppfiprava podklad 413dny 3.10.11 7.10.11 1
5 ©  Seznam dkoli 1hodina 310.11 3.10.11
7 =S vyhledavani zdrojii 1den  3.10.11 4.10.11 6
8 =2 Zpracovani podkladi 2 dny 410.11 7.10.11 7
3 S HZpracovani 1,13 dny?7.10.11  10.10.11 8
2 Rozddleni kol 1hodina 7.10.11 7.10.11
un % Zpracovani jednotlivych fazi 1 den?  7.10.11 10.10.11 10
12| 2 Doladéni projektu 4hodin  7.10.11 7.10.11
13 2 ZFyyhodnoceni 2,63 dny 10.10.11 12.10.11 9
1 E Spokojenost s wsledkem 3 hodin 10.10.11 10.10.11
15 B Oprava chyb 1den  10.10.11 12.10.11 14
16 S Sumarizace 2hodin  12.10.11 12.10.11 15
17 S Hoyéfeni redlnosti 1den? 13.10.11 13.10.11 16
18 2 Srovndnis obdobnym 1den? 13.10.11 13.10.11 12 “I
projektem
13 S Fprezentace projektu 0,06 dny 14.10.11 14.10.11 21 e
o 2 Diskuze 0,5 hodin 14.10.11 14.10.11 21 I,
Zi S EBzZpracovani prezentace 0,13 dny 14.10.11 14.10.11 17
23 = Snimky obrazovky 1 hodina 14.10.11 14.10.11 12 =]
3 % Popis projektu 1 hodina 14.10.11 14.10.11 @
2 = FZpracovani dokumentace 0,63 dny 14.10.11 14.10.11 17 *"
s B Piiprava dokumentii 4hodin 14.10.11 14.10.11 @
B E Snimky obrazovky 2hodin  14.10.11 14.10.11
7 | B Popis projektu 4hodin  14.10.11 14.10.11
= =2 Pfiprava piiloh 2hodin  14.10.11 14.10.11
e Vytvofeni PDF portfolia 1 hodina 14.10.11 14.10.11 26;27;28



Kalendare
- organizace casu v projektu



. Planovani projektu I

= Od data zahajeni
o Zacatek co nejdrive
o Datum ukonceni se dopocte

= Od data dokonceni

o Konec co nejpozdéji
o Datum zahajeni se dopocte

« Kdy ktery zpusob pouzit?



Druhy kalendaru

Zakladni kalendar

Kalendar projektu

Kalendar ukolu Kalendar zdroje




Zakladni kalendar

= Sablona pro ostatni kalendare
= Standardni pracovni a nepracovni casy

= Soubor — Moznosti — Plan

‘==.| Zména moznasti tykajicich se planovani, kalendarl a wpodti

Moinosti kalenddie pro tento projekt: I@ Wiechny nowe projekty j

Facatek tydne: IPDndéli -'I

Facatek fiskalniho rakw: |Leden -

:

[T Cislovani fiskalnich rokd podle kalendainiho roku jejich zadatku
Wychozi Zahajeni: 00 -
Wychozi dokondeni:  |18:00 -

ol

Denné hadin:
Tydné hadin: 40 =

Mésicné dni: 20 =



. Kalendar projektu I

» Nastaveni pro projekt / soubor / oddéleni firmy
= Projekt — Vlastnosti — Zménit pracovni dobu

= Vybér z kalendaru:

o Standardni
o 24 hodin

o NocCni sména
o Vlastni



Novy projekt: standardni nastaveni

= Projekt — Informace o projektu

Informace o projektu pro ChUsers', Miroslay Lorenc: AppData’ Roanii... il
Datum zahdjeni: | 13.10. 10 x| Aktudini datum: | 13.10. 10 =l
Cratum dokonceni: I £9.10, 10 j Cratum skawu; I MEDEF j
Planoywat od: IDatum zahajeni projekiu j kalendaf: IStan-:Iar-:Inf j

YWeechmy dkoly zadnou co nejdiive. Priorita: 500 i’

YWastni pole organizace

Cddeleni: I j

| -

mazey wlastniho pole Hodnioka

il Statistika, .. | I, Skarmio




Kalendar projektu

Zménit pracoyni dobu

Pra kalendar: IStandaru:Ini (KalendaF projekiu) j Wybvorit ooy kalendar. .. |

kalendar standardni je zakladni kalendar,

Legenda: Kliknutim na den zobrazite informace o
] — i Ilstnpal:l 2[!1{ ;I Pracowni doba pro 2. listopad 2011:
Po | U | SE ) CEJPa| 50| MNe -
1 5 3 = e « 900 52 13:00
Mimopracoyni « 14:00 aZ 15:00
ﬂ Upraven 7 g o |10 |11 |12 |13
£t prACOYVTT ROdiny 12 115 |18 =0 J
W tomnto kalendari: Podle:
21 |22 |23 27 . . . o,
31 Den wdimk Wichozi pracowni byden « kalendari
I =5 |29 |30 Standardni
fg1 ¢ Mevychozi
i pracovhi byden ;I

Wiinky | Pracovni bydny

Mazey Zahajeni Dokondeni — Podrabrostil. . |

1 | Stakni svakek, 17.11,2011 17.11.2011
2 |Rekborsky den 18.11.2011 15.11,2011 Ddskranit

Mapovéda | MozZnosti.. . | Ok | Storno




Nestandardni pracovni doba

= Projekt — Vlastnosti — Zmeénit pracovni dobu

= Pracovni tydny — Podrobnosti
x

Mastavit pracovni dobu pro bybo syjimbks

i MNepracovni

* Pracovni doba:

g Lo
1 |15:00 16:00
2 |158:00 21:00

Zpiisob opakovani
@ Demnd | asgg [1 ] o
i Tydné
& MisiEng

" Rofng

Rozsah opakowani
Zahajeni: |15.11. 11 | % Kopec po: |1 ﬂ wyskytech

" kKonec: 18,11, 11 -

Skorno |

Mapoveda |




Novy kalendar

= Projekt — Vlastnosti — Zmeénit pracovni dobu

= Pracovni tydny — Podrobnosti

Podrobnosti pro [¥¥chozi] x|

Mastavit pracoyni dobu pro tento pracovni Brden

Wyberte drny: ™ Pougivat pro tyko dry wychozi casy projekiu
— f-. a 0 -
Fondeh Mastavit dry na mimopracoyni dobu
Ulbepy f* Mastavit dnv na tuko konkrétni pracovni dobu:
_kvrkek
Pakek Cd Lo
Sobota 1 |16:15  i1id4s
MNedéle z [18:00 119:30

MNapowveda Ik, I Skarno




Priority ukolu

= Upresnéni jednotlivych ukolu je mozné v
Informacich o ukolu

= Ukoly na kritické cesté nemaiji volnost terminu
x

Dl:uecnél F'r”'edn:hﬁu:ln:il Zdroje  Upfesnit |Pnznémk‘;.=| Ylastni pu:ulel

Mazey: |DeFinn:uvat mapy procest Doba trvani: |1 den? j [v Piedpokladans
Ornezik kol

Konecny termin: I MEDEF j

Tvp OMezeni: ICD nejdiive j Datum omezeni: I 14,10, 10 j

Co nejdiive
. Zo nejpozdEi I
Twp Okolu; v Rizeny Gsilim
P Dokondit po dni (wietné)
kalendar: Dokondit pfed dnem {wCetné) ™ Flanovaniianoruje kalendare zdrot

Musi byt dokoncen

Musi byt zahajen

Metoda wypoctu wyhvorend hodndg 2ahajit po dni (vCetneé)
Zahajit pfed dnem (wZetné)

Kéd WES:

v Oznadit akal jako milnik

MapovEda | K Skarno




. Informace o ukolu I

= Pokud je zadan jiny typ omezeni nez
o Co nejdrive
o Co nejpozdéji
o ... pak se u ukolu zobrazi ikona I=



Kalendar ukolu

= Kalendar pro jeden nebo vice ukolu
= Informace o ukolu — Upresnit

« Zadny = kalendar projektu
x
|

Dhecné I Ffedchidci | Zdroje UpFesnit | Poznambk:y | Wlaskni pole
Mazen: IF'-:IdIIIis smiluy Doba brvén: IDJTH [ Predpokiadand
Ormezit Okal

Konedny termin: |NEDEF j
Typ omezeni: | Zahajit po dni (vEetnE) j Datum omezeni:  [6.3. 03 j
Typ tikolu: Pevné jednotky | = Rizeny siim

Ga_lendéF: Ifédn':? "! V- Flanovani ignoruie kalendare edroji
Kad WES: |2

Metoda wpoctu -
wybyoFené hodnoky: IDDkJ:uncenD i j

[ Oznadit kal jakao milnik

MapowEda |




. Kalendar zdroje I

= Plati pro jednotlivy zdroj

= Pro kazdy zdroj je automaticky definovan
kalendar Zdroje

= Ukol mUze byt realizovan v pracovnim ¢&ase dle
jeho kalendare

7N 7

= Kdyz jsou ukolu prirazeny zdroje, pak se prihlizi i
< jejich kalendarum

o Mozno upravit v Informacich o ukolu
,Planovani ignoruje kalendare zdroju“



Kalendar zdroje

= Karta Zdroj — Vlastnosti — Informace — na karté
obecné vybereme Zmeénit pracovni dobu
x

Kalendar zdroje Projekkant:

Zakladni I Standardni j
Legenda; kliknutim na den zobrazite infarmace o
........... S R Si{jenémljpé = ﬂ Pracovni doba pra 18, Fijen 2010
I 1 DG »9:00 &% 13:00
: riropracoyni « 1400 &% 18:;00
"5 Upravens 4|57 s ]a [
i PYEEOVITE RO 11 12 |13 |14 15 [16 |27 [
W tomto kalendari: Podle:
A 10 |20 |21 |22 |23 | 24 . . e oo
gy ! D . . Wychozi pracovni byden v kalendar
e wimb =handardni
25 |26 (27 |28 [29 |30 |31 Andardn
{31 | Mewychozal
i..i pracovni beden j
wiimky | Pracovni bydny
M azey Zahajeni Diokonceni o Fodrobrosti,., .

Ddstranit |




Sprava kalendar

= Karta Vyvojar — Spravovat - Organizator

x

Enl:lrazenil SEStawI Mudulyl Tal:uulk%,.-'l Filtry  Kalendare |Mapnvéni| Pale I Skupinﬂl.-'l

Global.MPT: Projekkl:
Standardni -
Modni sména
Standardni
Skarno
Prejmenceat. .,
Odskranit, ..
- MNapoweda -
Kalendafe dostupné «: Kalendafe dostupné «:
Global MPT j Projekkl j




Dékuji za pozornost



