MS Project 2000 – Zadania (cz.1)

I. Tworzenie plików w MS Project 2000

1. Tworzenie pliku – po otwarciu aplikacji – zaznacz ikonę NOWY na standardowym pasku narzędzi, następnie wprowadź datę rozpoczęcia projektu

2. Wprowadzenie informacji dot. planowanego projektu – menu PLIK – WŁAŚCIWOŚCI – karta PODSUMOWANIE. Wypełnij pola dot.: tytułu, autora, menedżera, firmy, komentarz (cele projektu, wstępny zakres, założenia, itp.)

3. Zapisywanie pliku – zaznacz ikonę ZAPISZ na standardowym pasku narzędzi. Jeśli plik nie był wcześniej zapisywany pojawi się okno dialogowe ZAPISZ JAKO. Zapisania informacji zawartych w pliku można również dokonać poprzez – menu PLIK – ZAPISZ lub ZAPISZ JAKO.

II. Zadania i punkty kontrolne 

1. Wprowadzanie zadań:

· Zadania wprowadzane są spod wykresu Gantta w polu NAZWA ZADANIA,

· Wybierz (zadanie) nad którym należy wprowadzić zadanie cykliczne, np. „Okresowa kontrola”, następnie – WSTAW – ZADANIE CYKLICZNE. Po wyświetleniu okna: „Informacje o zadaniu cyklicznym” należy wprowadzić jego charakterystykę czasową.

2. Oznaczanie zadań kodem WBS – NARZĘDZIA – OPCJE – WIDOK – zaznaczyć opcję informującą o uwzględnianiu numerów podziału pracy

3. Wprowadzanie punktów kontrolnych – wprowadzić zdarzenie w polu NAZWA ZADANIA (wykres Gantta) i określić zerowy czas realizacji.

4. Wprowadzanie nowych zadań – na wprowadzonej liście zadań zaznacz zadanie nad którym chcesz utworzyć nowe zadanie – następnie z menu WSTAW wybierz NOWE ZADANIE.

III. Czas trwania zadań

1. Wpisać czas trwania zadania w polu Cz. trw. (czas trwania) w widoku wykresu Gantta. W MS Project 2000 dostępne są następujące formaty dot. czasów trwania poszczególnych zadań:
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Jednostki czasu rozpoczynające się literą c  są wprowadzane w przypadku, gdy zadanie wykonywane jest w dni wolne od pracy (sobota, niedziela). Standardowo MS Project kalkuluje minutę jako 60 sekund i godzinę jako 60 minut. 

Program przyjmuje również domyślne godziny rozpoczęcia i zakończenia pracy oraz długość tygodnia pracy. W przypadku konieczności ich zmiany – NARZĘDZIA – OPCJE – karta KALENDARZ – dokonaj niezbędnej korekty. 

Zapisanie czasu trwania czynności wraz ze znakiem zapytania (4dn?) oznacza, iż wskazany czas realizacji należy traktować jako szacowany. Znak zapytania służy do oznaczenia tego typu zadań, co ułatwia w dalszej pracy ich odnajdywanie oraz nanoszenie wartości szczegółowych.

2. Wprowadzanie czasu opóźnienia lub przyspieszenia realizacji zadania spod wykresu Gantta, wybierz zadania, którego rozpoczęcie  będzie opóźnione bądź przyspieszone. Kliknij dwukrotnie nazwę zadani – otwarte zostanie okno „Informacje o zadaniu”. Przejdź na kartę POPRZEDNIKI i w polu ZWŁOKA wpisz wartość opóźnienia (dodatnia) lub przyspieszenia  (ujemna)
3. Sprawdzanie czasu trwania projektu – użyteczne po wprowadzeniu listy zadań projektu, jej uporządkowaniu i połączeniu zadań w harmonogram -  PROJEKT – INFORMACJE O PROJEKCIE oraz STATYSTYKA

IV. Porządkowanie i łączenie zadań

1. Porządkowanie zadań – polega grupowaniu podzadań w zadania zbiorcze (sumaryczne) podobnie jak przy WBS. Po wpisaniu zadania zbiorczego wraz z podzadaniami, należy zaznaczyć podzadania i nacisnąć ikonę WCIĘCIE (strzałka w prawo) na pasku narzędzi FORMATOWANIE. Ikony oznaczone znakami (+) i (-) oznaczają pokaż i ukryj podzadania. 

2. Łączenie zadań – program dopuszcza cztery relacje łączenia zadań podobnie jak w sieciach activity-on-node

Oznaczenie w programie
Definicja
Postać graficzna 

ZR (zakończenie-rozpoczęcie)
Zadanie rozpoczyna się gdy zakończy się jego poprzednik


RR (rozpoczęcie-rozpoczęcie)
Zadanie rozpoczyna się gdy rozpoczyna się jego poprzednik


ZZ (zakończenie-zakończenie)
Zadanie kończy się gdy kończy się jego poprzednik 


RZ (rozpoczęcie-zakończenie)
Zadanie kończy się gdy jego poprzednik rozpoczyna się


· Wybierz zadanie, które należy połączyć z kolejnym, zaznacz zadania, a następnie naciśnij ikonę POŁĄCZ ZADANIA  na standardowym pasku narzędzi. Utworzona zostanie relacja typu ZR.

· Inny sposób łączenia (dla relacji RR, ZZ, RZ).Wybierz zadania, które należy połączyć z innym dowolnym zadaniem. Następnie wykorzystując ikonę INFORMACJE O ZADANIU na standardowym pasku narzędzi przejdź do karty POPRZEDNIKI. Kliknij pustą komórkę spod NAZWA ZADANIA i rozwiń wg strzałki. Wybierz zadanie, które jest poprzednikiem danego zadania oraz w polu TYP określ rodzaj relacji łączenia zachodzący między tymi zadaniami.

3. Przerywanie relacji łączących zadania – zaznacz zadania, które należy rozłączyć. Wykorzystaj ikonę ROZŁĄCZ ZADANIA na standardowym pasku narzędzi 

.

