Tworzenie nowego projektu

Rozpoczynając w programie Microsoft Project nowy projekt, można wprowadzić datę rozpoczęcia albo datę zakończenia projektu, ale nie obie. Zalecane jest wprowadzenie tylko daty rozpoczęcia i umożliwienie programowi Microsoft Project obliczenia daty zakończenia po wprowadzeniu i zaplanowaniu zadań. 

W przypadku, gdy projekt musi zostać zakończony przed pewną datą, należy wprowadzić wyłącznie datę zakończenia. Nawet jeżeli początkowo harmonogram sporządzano od daty zakończenia, to najlepiej po rozpoczęciu pracy nad projektem sporządzić harmonogram projektu od daty rozpoczęcia.
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	Kliknij przycisk Nowy [image: image1]. 

Przycisk Nowy [image: image2]może być tymczasowo ukryty. Może się on nie pojawić, ponieważ brakuje miejsca na wyświetlenie wszystkich przycisków. Kliknij przycisk Więcej przycisków [image: image3], a następnie kliknij przycisk Nowy [image: image4].


	2
	
	W oknie dialogowym Informacje o projekcie wpisz lub wybierz datę rozpoczęcia lub zakończenia projektu, a następnie kliknij przycisk OK.
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	Kliknij przycisk Zapisz [image: image5].
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	W polu Nazwa pliku wpisz nazwę projektu, a następnie kliknij przycisk Zapisz.


Porada   Informacje o projekcie można w dowolnym momencie zmieniać poprzez kliknięcie polecenia Informacje o projekcie w menu Projekt.
Wprowadzanie kluczowych informacji o projekcie

Każdy projekt ma unikatowy zbiór składników: zadania, wykonujący je ludzie i cel projektu. Aby pomóc w zapamiętaniu i komunikowaniu ważnych szczegółów, wprowadź informacje o projekcie i w odpowiednim momencie odwołuj się do nich. 
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	W menu Plik kliknij polecenie Właściwości, a następnie kliknij kartę Podsumowanie.


	2
	
	Wprowadź dowolne informacje o projekcie, takie jak dane ludzi odpowiedzialnych za zarządzanie projektem i obsługę pliku projektu, cel projektu, wszelkie znane obostrzenia, które mogą utrudnić osiągnięcie celu i inne ogólne uwagi o projekcie.
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	Kliknij przycisk OK.


Porada   Aby wyszukać polecenie menu, które nie jest wyświetlane, kliknij strzałki w dole menu. Menu rozszerza się i widać więcej poleceń. Można także rozszerzyć menu, dwukrotnie je klikając.


Sporządzanie kalendarza projektu

Istnieje możliwość zmiany kalendarza projektu w celu odzwierciedlenia dni roboczych i czasu pracy każdego zasobu w projekcie. Domyślne ustawienia kalendarza to praca od poniedziałku do piątku, od 8:00 do 17:00 z godzinną przerwą obiadową. 

Można określić czas wolny, taki jak weekendy i wieczory, jak również szczególne dni wolne, takie jak święta.
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	W menu Widok kliknij polecenie Wykres Gantta.
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	W menu Narzędzia kliknij polecenie Zmień czas pracy.
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	Zaznacz datę w kalendarzu. 

· Aby w całym kalendarzu zmienić jeden dzień tygodnia, na przykład aby kończyć pracę w piątki o godzinie 16:00, kliknij skrót tego dnia u góry kalendarza. 

· Aby zmienić wszystkie dni robocze, na przykład rozpoczynać pracę od wtorku do piątku o godzinie 9:00, kliknij skrót (np. W dla wtorku) pierwszego dnia pracy tygodnia. Trzymając wciśnięty klawisz SHIFT, kliknij skrót ostatniego dnia roboczego tygodnia (np. P dla piątku). 
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	Kliknij opcję Czas wolny dla dni wolnych lub Niestandardowy czas pracy, aby zmienić godziny pracy.
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	W przypadku kliknięcia w kroku 3 opcji Niestandardowy czas pracy, wpisz czas rozpoczęcia pracy w polach Od i czas zakończenia pracy w polach Do.
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	Kliknij przycisk OK.

	
	
	

	
	
	


Wprowadzanie zadań i ich czasu trwania

Typowy projekt to szeregi powiązanych zadań. Zadanie reprezentuje wielkość pracy z jasno określonym elementem dostarczanym. Zadanie powinno być dostatecznie krótkie, aby regularnie śledzić jego postęp. Zadania powinny generalnie mieć od jednego dnia do dwóch tygodni długości. 

Zadania należy wprowadzać w porządku, w jakim nastąpią. Następnie należy oszacować, jak długo potrwa wykonanie każdego zadania i wprowadzić te oszacowania jako czas trwania. Microsoft Project używa czasu trwania do obliczenia wielkości pracy, która ma być wykonana w zadaniu.

Uwaga   Nie wprowadzaj dat w polach Rozpoczęcie i Zakończenie każdego zadania. Microsoft Project oblicza daty rozpoczęcia i zakończenia na podstawie relacji pomiędzy zadaniami, a informacje o relacjach zostaną wprowadzone podczas następnej lekcji.
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	W menu Widok kliknij przycisk Wykres Gantta.
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	W polu Nazwa zadania wpisz nazwę zadania, a następnie naciśnij klawisz TAB. 

Microsoft Project wprowadza wartość szacowanego czasu trwania zadania równą jeden dzień, za którą następuje znak zapytania.
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	W polu Czas trwania wpisz czas, jaki zabierze każde zadanie, w miesiącach, tygodniach, dniach, godzinach lub minutach, nie licząc czasu wolnego. Można użyć następujących skrótów: 

miesiące = mie

tygodnie = t

dni = d

godziny = g

minuty = m

Uwaga   Aby pokazać szacowane czasy trwania, za czasem trwania należy wpisać znak zapytania.
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	Naciśnij klawisz ENTER.


Porada   Istnieje także możliwość dodania uwagi o zadaniu. W polu Nazwa zadania zaznacz zadanie, a następnie kliknij przycisk Uwagi o zadaniu [image: image6]. Wpisz informacje w polu Uwagi, a następnie kliknij przycisk OK.

Uwaga   Potrzebny przycisk paska narzędzi może być tymczasowo ukryty. Przycisk może nie być wyświetlany ze względu na brak miejsca na ekranie do wyświetlenia wszystkich przycisków. Kliknij przycisk Więcej przycisków [image: image7], a następnie kliknij przycisk Uwagi o zadaniu [image: image8].
Tworzenie punktu kontrolnego

Punkt kontrolny jest to zadanie używane w celu identyfikowania ważnych wydarzeń w harmonogramie, takich jak wykonanie fazy głównej. Po wprowadzeniu czasu trwania zadania równego zero dni, program Microsoft Project wyświetla symbol punktu kontrolnego [image: image9]na wykresie Gantta na początku tego dnia. 
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	W polu Czas trwania kliknij czas trwania zadania, które ma być punktem kontrolnym, a następnie wpisz wartość 0d.
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	Naciśnij klawisz ENTER.


Uwaga   Mimo że zadanie z czasem trwania 0 jest automatycznie oznaczane jako punkt kontrolny, to każde zadanie można oznaczyć jako punkt kontrolny. Aby oznaczyć zadanie jako punkt kontrolny, kliknij zadanie w polu Nazwa zadania. Kliknij przycisk Informacje o zadaniu [image: image10], kliknij kartę Zaawansowane, a następnie zaznacz pole wyboru Oznacz zadanie jako punkt kontrolny.

Porada   Aby zobaczyć wszystkie punkty kontrolne, kliknij przycisk Punkty kontrolne na liście Filtr. Aby ponownie zobaczyć cały projekt, kliknij przycisk Wszystkie zadania na liście Filtr.
Tworzenie zadania cyklicznego

Zadania cykliczne to zadania powtarzające się regularnie, takie jak cotygodniowe spotkania. Zadanie cykliczne może odbywać się codziennie, co tydzień, co miesiąc lub co rok. Istnieje możliwość określenia czasu trwania każdego wystąpienia, chwili, w której ma wystąpić, jak długo ma trwać i ile razy ma wystąpić.
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	W polu Nazwa zadania kliknij wiersz, pod którym ma się pojawić zadanie cykliczne.
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	W menu Wstaw kliknij polecenie Zadanie cykliczne.
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	W polu Nazwa zadania wpisz nazwę zadania.
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	W polu Czas trwania wpisz lub wybierz czas trwania pojedynczego wystąpienia zadania.
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	W obszarze Wzorzec cyklu kliknij Dzienny, Tygodniowy, Miesięczny lub Roczny.
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	Po prawej stronie opcji Dzienny, Tygodniowy, Miesięczny lub Roczny określ częstotliwość zadania.
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	W obszarze Zakres cyklu wpisz datę rozpoczęcia w polu Rozpoczęcie, a następnie wybierz Zakończenie po lub Zakończenie do. 

· W przypadku zaznaczenia pola Zakończenie po, wpisz liczbę wystąpień zadania. 

· W przypadku zaznaczenia pola Zakończenie do, wpisz datę, przed którą zadanie cykliczne ma się zakończyć. 
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	Kliknij przycisk OK.


Porada   Aby wyświetlać wszystkie wystąpienia zadania cyklicznego, kliknij znak plus obok głównego zadania cyklicznego.

Ustalanie relacji między zadaniami

Aby ustalić relacje pomiędzy zadaniami, należy użyć współzależności zadań. Po pierwsze, zaznacz powiązane zadania, połącz je, a następnie, jeżeli to konieczne, zmień typ współzależności. Zadanie, którego rozpoczęcie lub zakończenie zależy od innego zadania, jest następnikiem. Zadanie, od którego zależny jest następnik, to poprzednik. Na przykład po połączeniu zadań „Zawieś zegar” i „Pomaluj ścianę” zadanie „Zawieś zegar” jest następnikiem, a „Pomaluj ścianę” jest poprzednikiem. 

Po połączeniu zadań, zmiany dat poprzedników wpływają na daty następników. Program Microsoft Project tworzy domyślnie współzależność zadań Zakończenie-rozpoczęcie. Ponieważ współzależność Zakończenie-rozpoczęcie nie pasuje do każdej sytuacji, można je zmienić. Łącza zadań Rozpoczęcie-rozpoczęcie, Zakończenie-zakończenie lub Rozpoczęcie-zakończenie mogą bardziej realistycznie odwzorowywać projekt.
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	W menu Widok kliknij polecenie Wykres Gantta.
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	W polu Nazwa zadania zaznacz dwa lub więcej zadań w porządku, w jakim mają być połączone. 

Aby zaznaczyć sąsiednie zadania, trzymaj wciśnięty klawisz SHIFT, a następnie kliknij pierwsze i ostatnie z zadań, które mają być połączone.

Aby zaznaczyć zadania niesąsiadujące ze sobą, trzymaj wciśnięty klawisz CTRL, a następnie kliknij w kolejności zadania, które mają być połączone.
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	Kliknij przycisk Połącz zadania [image: image11].
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	Aby zmienić łącze zadania, kliknij dwukrotnie linię łącza pomiędzy zadaniami, które chcesz zmienić. [image: image12]
Pojawia się okno dialogowe Współzależność zadań. W przypadku, gdy pojawia się okno dialogowe Style pasków to znaczy, że nie zostało kliknięte łącze zadań. Musisz wtedy zamknąć to okno dialogowe i kliknąć powtórnie łącze zadań.
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	W polu Typ zaznacz wymagane łącze zadania, a następnie kliknij przycisk OK.


Uwaga   Aby rozłączyć zadania, zaznacz zadania, które chcesz rozłączyć w polu Nazwa zadania, a następnie kliknij przycisk Rozłącz zadania [image: image13]. Harmonogram zadań zostanie zmieniony na podstawie istniejących łączy do innych zadań lub według ograniczeń.
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