.

MS Project - kompletni prehled

Téma

Popis prostredi a
uvod do projektu

Prace s ukoly projektu

Osnova projektu

Sprava a planovani
zdroju projektu

Zména pracovniho
Casu

Ladéni planu
Vyrovnani

Pouziti filtrG a razeni
Vv projektu
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2 dny
ORIENTACNI OSNOVA

Obsah prvniho dne

Otevreni a ulozeni souboru v projektu

GanttGv diagram, kalendafr, zdroje

Zobrazeni informaci o projektu v pohledech, prohlizeni, v Ganttové
grafu

Metody planovani (informace o projektu)

Format Ganttova diagramu

Zadavani ukolu do Ganttova grafu

Propojeni ukoll, vybrani ukoll

Editovani seznamu ukol(, vlioZzeni novych ukolu, pfesunuti ukold,
smazani ukoll

Omezeni Ukolu, Start a koncové datum

Milniky, opakované ukoly

Rozdéleni ukolu, kalendaF ukolu, poznamky

Hypertextovy odkaz, textové pole, malovani

Vyznam nucenych omezeni Ukolu, feSeni vynucenych konflikt(
Nastaveni a zmény vazeb, prodlevy a pfedstihy

Zobrazeni neobvyklych poli projektu

Co je souhrnny ukol

Vytvofeni osnovy

Sbaleni a rozbaleni souhrnného ukolu

Nastaveni novych vztahi mezi ukoly

PFifazeni zdroja, pfifazeni dostatecnych zdroju

Zdroje s podminkou, prace s naklady (vydaiji), pohledy na zdroje
Pouziti planovani Rizeného usilim

PFidani a editace zdrojli pro vybrany kol

Typy zdrojli a jejich zadavani, nepracovni ¢as

Valorizace a zména nakladovych sazeb

Zobrazeni dalSich vypoétl v pohledech

Vicenasobna pfifazeni

Planovani fizené usilim, typ ukolu

Vytvofeni nového zakladniho kalendare

Zmeéna standardnich pracovnich dni, zména standardnich pracovnich
hodin

PFifazeni zdroji novému zakladnimu kalendafi

Zména pracovniho €asu projektu

Kalendar projektu, Nastaveni kalendare projektu

Vytvoreni vlastniho kalendare

Zjisténi pretizenych zdrojl

Automatické vyrovnani

Ruéni vyrovnani - zména vazby, nahrazeni zdroje

PfesCasy, zména pracovniho ¢asu

Dodatecné zdroje

Filtrovani projektu, filtrovani informaci o projektu

Zobrazeni ukoll pro vybrany zdroj

Razeni ukoltl, vzestupné a sestupné fazeni

Razeni osnovy, fazeni vicenasobnych poli

Definovani kritéria filtru

Zobrazeni Ukoll pro vybrany zdroj

Vytvoreni uZivatelem definovaného filtru, kombinovani kritérii pro filtry

Odborny rozsah i metodické provedeni je chranéno autorskymi pravy.
Veskera reprodukce v ¢astecné i Uplné formeé je bez autorského souhlasu protizakonna.
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INFORMATION TECHNOLOGIES

Téma Obsah druhého dne

Vytvoreni kompletniho projektu podle zkuSenosti uc¢astnik
Ukoly, vazby
Zdroje a pfifazeni
: Ulozeni smérného planu
Smérny plan - Opakovani sestaveni smérného planu
“Vedlejsi smérné plany
: Sledovani cile postupu, aktualizace planu s aktualinimi informacemi
Sledovani projektu a Pohled na plan, aktualizace urditych dkola o
e 1 x : Porovnani vysledku, porovnani smérného planu s aktualnimi daty
kriticka cesta - Uplna kriticka cesta, zména vztahu ukol
: Zkracovani projektu - kalendar, vazby, dalsi usili
Sdélovani informaci o projektu
Pohledy na tisk @  Pouziti nastaveni stranky, definovani hlaviéky a paticky
sestavy Nahled a nastaveni zobrazeni, zobrazeni a tisk sestav (pfrehled,

Opakovani prvniho
dne

: Sestavy v MS Project, vzhled stranky
: Export dat do MS Excel, ulozit do MS Access
: Analyza v kontingencni tabulce Excelu

VyStuPy z prOJektu : Snimani obrazovky
- Pfeddefinované filtry a autofiltry, fazeni a seskupovani ukold
- Tvorba vlastnich filtrd, seskupeni, tfidicich zngka =
- Sdilené zdroje
Multiprojekt : Externi pfedchidci a naslednici

: Prace s otevienym vicenasobnym projektem
: Pouziti hlavniho projektu a podprojektu
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