MS Project - kompletni prehled

3 dny
orientac¢ni osnova

Obsah prvniho dne

Otevrieni a ulozeni souboru v projektu

Ganttlyv diagram, kalendar, zdroje

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

Metody planovani (informace o projektu)

Popis prostiedi
a uvod do projektu

Zadavani ukolu do Ganttova grafu
Propojeni ukold, vybrani ukold
Editovani seznamu ukold, viozeni, pfesun a mazani ukold
Prace s ukoly Omezeni tkolu, Start a koncové datum
projektu Milniky, rozdéleni a opakovani ukold
Hypertextovy odkaz, textove pole, malovani
Vyznam nucenych amezeni ukolu, fesenf vynucenych konflikt(
Nastaveni a zmeény vazeb, prodlevy a pfedstihy

Co je souhrnny ukol

Vytvoreni osnovy

Sbaleni a rozbaleni souhrnneho ukolu
Nastaveni novych vztahd mezi ukoly

Osnova projektu

Zdroje s podminkou, prace s naklady (vydaiji), pohledy na zdroje
Pouziti planovani Rizeneho usilim
Sprava a planovani Pridani a editace zdrojd pro vybrany ukol
zdrojﬁ projektu Valorizace a zména nakladovych sazeb
Zobrazeni dalsich vypoctd v pohledech
Vicenasohbna pfifazeni

Vytvofeni noveho zakladniho kalendafe projektu
Zmeéna standardnich pracovnich hodin a dni
Zména pracovniho Prifazeni zdrojd novemu zakladnimu kalendafi
¢asu Zmeéna pracovniho ¢asu projektu
Nastaveni kalendare projektu
Vytvoreni vlastniho kalendare
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Obsah druhého dne

Procviceni zalozeni projektu
Opakovani Prifazeni a editace ukoll
prvniho dne Prifazeni a editace zdrojl
Nastaveni Casu

Sestavy v MS Project, vzhled stranky

Export dat do MS Excel, ulozit do MS Access

Analyza v kontingencni tabulce Excelu

Snimani obrazovky

Preddefinovaneé filtry a autofiltry, fazeni a seskupovani ukolt
Tvorba vlastnich filtrd, seskupeni, tridicich znak(

Vystupy z projektu

Zjisténi pretizenych zdrojl

Automaticke vyrovnani

Rucni vyrovnani - zmeéna vazby, nahrazeni zdroje
Pfescasy, zmena pracovniho ¢asu

Dodatecné zdroje

Ladéni planu
Vyrovnani

Sdeélovani informaci o projektu

Zobrazeni neobvyklych poli projektu

Pouziti nastaveni stranky, definovani hlavicky a paticky

Nahled a nastaveni zobrazeni, zobrazeni a tisk sestav (prehled,
vybranych ¢innosti, nakladd, prirazeni, pracovniho zatizeni)

Pohledy na tisk
a sestavy

Filtrovani projektu, filtrovani informaci o projektu
Zobrazenf ukolt pro vybrany zdroj
Razenf ukol(l, vzestupné a sestupné razeni
Pouziti filtra Razeni osnovy, fazeni vicenasobnych poli

afazeni v projektu Definovani kritéria filtru
Zobrazenf ukolt pro vybrany zdroj
Vytvofeni uzivatelem definovaného filtru, kombinovani kritérii
pro filtry
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Obsah tietiho dne

.. Vytvoreni kompletniho projektu podle dosazenych dovednosti
Opakovani

druhého dne

Ulozeni smérneho planu
Smérny plan Opakovani sestaveni smérného planu
Vedlejsi smerne plany

Sledovani cile postupu, aktualizace planu s aktualnimi
informacemi

Pohled na plan, aktualizace urcitych ukold

Porovnani vysledkd,

Porovnani smerneho planu s aktualnimi daty
Aktualizace ukoll plnénych a neplnénych podle planu
Srovnani skutecnosti se smernym planem

Sledovani priibéhu
projektu

Zkracovani projektu - kalendar, vazby, dalsi usili
Rizenf nakladu

UplIna kriticka cesta, zména vztahu tkold
Zkracovani projektu - kalendar, vazby, dalsi usili
Pfidani zdroj( pro zkraceni kriticke cesty

Rizeni projektu
Kriticka cesta

Sdilene zdroje
Externi pfedchldci a naslednici

Multiprojekt Prace s otevienym vicenasobnym projektem
Pouziti hlavniho projektu a podprojektu
Opakovani Vytvofeni kompletniho projektu podle a jeho sledovani a fizeni
komplet Reseni praktickych dotaz( posluchacu
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