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Predmluva

Enterprise Project Management, tedy celopodnikové fizeni projektt, je pojem, ktery se sklonuje
v poslednich letech ve viech piddech v mnoha organizacich jak v Ceské republice, tak v zahra-
ni¢i. Projektové fizeni a s nim souvisejici Fizeni projektového portfolia nabyva zejména v sou-
¢asnych podminkach tvrdé globalni konkurence, v dobé nebyvale vysokého tlaku na efektivitu,
optimalizaci nakladu a v neposledni fadé na kvalitu produkovanych vystupti limitné se blizici
100 procenttim strategickou dulezitost.

Vyznamnymi komponentami podpory projektového fizeni jak v malych, stfednich, tak i vel-
kych spole¢nostech (¢asto oznacovanych jako ,,Enterprise®) jsou softwarové nastroje na podporu
prace v oblasti fizeni projektt a fizeni projektového portfolia. Tyto aplikace prispivaji k tvorbé
pridané hodnoty pii praci vedouciho projektu, projektového tymu a dalsich acastnikd projekta
a zaroven se stavaji téméf nepostradatelnou soudasti architektury informac¢nich systéma podniku.
Nastroje fady Project 2010 spole¢nosti Microsoft pokryvaji veskeré klicové oblasti fizeni pro-
jektt a tizeni projektového portfolia, at se na né divéte z hlediska svétozndmych certifika¢nich
autorit (napr. Project Management Institut - PMI, ¢i PRINCE II), tak i z hlediska uzivateld, ktefi
s témito produkty prichdzeji do kazdodenniho pracovniho styku. Rovnéz analyzy spolecnosti
Gartner fadi nastroje fady Microsoft Project 2010 mezi trzni lidry.

Obsah knihy neni pouze ptiru¢kou pro pouzivani aplikaci Microsoft Project 2010 a Microsoft
Project Server 2010, ale je zaroven jakymsi navodem jak pfistoupit k fizeni projektt v organi-
zaci a jak efektivné tyto ndstroje vyuzit. V knize si najdou své jak IT manaZeti, administratori,
$kolitelé, projektovi manazefi a ¢lenové tymu, tak i vrcholovi manazefi ¢i sttedoskolsti a vyso-
koskolsti pedagogové.

Jako pracovnik, ktery se podilel na desitkach implementaci tohoto fe$eni v ¢eskych i zahranic-
nich spole¢nostech, mohu jen potvrdit, Ze tym autort slozeny ze zkusenych odborniki v oblasti
Fizeni projektd a zaroven odbornikt produktt fady Microsoft Project posila na trh publikaci,
kterd bude mit dlouhodoby ptinos pro zkvalitnéni projektového fizeni obecné a u ¢eskych pod-
nikatelskych subjektt vyznamné podpoii rust efektivity a konkurenceschopnosti.

Martin Répal

CIO, externi konzultant IT, akademicky pracovnik
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Microsoft Project
2010 - revoluce
je zde

Cekani na skute¢né revolu¢ni verzi aplikace Microsoft Project
skoncilo. Zatimco predchozi generace Ize - z dlivodu neusté-
Iého rozsifovani funkcionalit — povazovat za spiSe evolucni,
Microsoft Project 2010 prichazi se zasadni zménou koncep-
tu srovnatelnou snad jen s uvedenim prvni verze Microsoft
Project pro Windows. Toto pomérné silné tvrzeni je proneseno
i presto, ze Microsoft Project je tradi¢né inovatorska aplikace,
ktera do jisté miry pfedznamenava, ¢i dokonce predbiha vyvoj
ostatnich nastroj sady Office nebo celého portfolia produktt
Microsoft (viz napt. integrace tenkého klienta Project Web App
s platformou SharePoint).

Koreny aplikace Project sahaji az do roku 1984, kdy byla pred-
stavena prvni verze pro DOS. Jeji nastupce priSel hned rok
poté a na trhu se poprvé objevila znacka Microsoft Project.
Treti a posledni Microsoft Project pro DOS nasledoval o dalsi
rok pozdéji.

Rok 1990 byl ve znameni jiz zminované prvni verze aplikace
fungujici pod Microsoft Windows. Microsoft Project se stal his-
toricky treti aplikaci vyvinutou pro Windows. Verze Microsoft
Project 4.1, ktera byla uvedena v roce 1994, jiz obsahovala za-
kladni koncept pro planovani a sledovani projektu, ktery byl
platny az do verze 2007. Aplikace také poprvé predstavila velmi
uzite¢nou funkci Organizator — nastroj pro tpravu rozhrani
Microsoft Project, ktery uzivatelim ostatnich aplikaci Microsoft

Office chybi dodnes.

Verze Microsoft Project 98 byla prvni, které pfinesla moznost
komunikovat se ¢leny projektového tymu pomoci e-mailu
a rozesilat jim ukoly pfifazené v projektech. Proto ji lze pra-
vem povazovat za prvni vlastovku, kterd nasmérovala do té
doby samostatnou aplikaci smérem ke komplexnimu fe$eni
podpory projektu. Microsoft Project 2000 pak tento koncept
rozvinul a prisel spolu s produktem Microsoft Project Central,
ktery nabidl plnohodnotné webové rozhrani pro praci v tymu.
Zdroje a tidici pracovnici tak mohli pristupovat k projektiim

UvobD

Témata uvodu:

Co nového prinasi Microsoft
Project 2010?

Microsoft Project vs. fizeni
projektt

Systémové pozadavky pro
podporu fizeni projektt
jednotlivci a pro organizace

Shrnuti
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Uvod ¢ Microsoft Project 2010 - revoluce je zde

a dal$im informacim prostfednictvim internetového prohliZece. Tato verze se stala také prvni
plné lokalizovanou verzi na nagem trhu.

Microsoft Office Project 2002 pak jako prvni pfichazi ve dvou edicich — Standard a Professional.
Kromé téchto dvou klientskych aplikaci byl k dispozici také Microsoft Office Project Server 2002,
ktery ve spojeni s edici Professional nabidl vlastnosti pro vétsi tymy ¢i organizace. Microsoft
Project Server 2002 byl do jisté miry evoluci produktu Microsoft Project Central 2000.

Verze 2003 se vyznacuje piedev$im masivnéjsi podporou platformy SharePoint, ktera byla do-
tazena v roce 2007, kdy byl tenky klient — Microsoft Office Project Web Access 2007 - zcela pte-
psan do prostiedi SharePoint, a tak si toto Fe$eni pfipsalo v prvnim odstavci zminovany primat.

Dal$im dulezitym milnikem tohoto roku bylo bezpochyby uvedeni néstroje Microsoft Office
Project Portfolio Server 2007, ktery ve spojeni s Microsoft Office Project Server 2007 nabidl moz-
nosti podpory procesti portfolio managementu — tedy fizeny proces evidence projektovych
zaméru, projektové workflow, optimaliza¢ni modely kalkulujici maximalni moznou hodnotu
portfolia vzhledem k existujicim omezenim v organizaci.

Co nového prinasi Microsoft Project 2010

Zména, kterd je v Microsoft Project 2010 patrna na prvni pohled, se tykd nového uzivatelského
rozhrani. Tradi¢nimu systému nabidek a panelt nastrojt definitivné odzvonilo nejen v Microsoft
Project, ale i ve vSech ostatnich aplikacich sady Office v¢etné platformy SharePoint. Verze Office
2010 je tak prvni, ktera uzivateli nabizi stejny komfort ovladani, at uz vytvari soubory prostred-
nictvim jakékoliv desktopové aplikace, ¢i s nimi pracuje na webovém portélu.

Pas karet v aplikaci Microsoft Project naplno vyuZiva potencidl tohoto
konceptu. Zatimco u tradi¢nich néstroji jako Microsoft Word, Excel,
PowerPoint, ¢i Outlook je pas karet resen logikou aplika¢ni - viz na-
zvy karet: Domil, Vlozit, Data apod., systém, podle kterého jsou funkce usporadany v aplikaci
Microsoft Project, je ryze projektovy. Svou strukturou tak nové rozhrani navazuje na Prtivodce
projektem - viz ndzvy karet: Ukol, Zdroj, Projekt.

Novinky aplikace
Microsoft Project

POZNAMKA

Funkci privodce projektem v Microsoft Project nehledejte. Je nahrazena logikou nového uziva-
telského rozhrani! Také nepfilis prehledné dialogové okno Nastroje — Moznosti je minulosti.

Nastrojc Ganttova disgramu
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Obrazek 1.1 Nové uzivatelské rozhrani aplikace Microsoft Project 2010

Novinkou spole¢nou pro véechny aplikace Office je i Microsoft Office Backstage (dale Backstage),
tedy uceleny pracovni prostor zahrnujici veskeré funkce, které jsou tfeba pro praci s dokumen-
tem poté, co dokoncite jeho tvorbu. Z pohledu aplikace Microsoft Project znamend Backstage
i citelny zasah pro druhé monstrum - dialogové okno Moznosti. Spousta uzite¢nych funkci
typu nastaveni pripojeni k projektovému serveru, sprava pristupovych uctl, moznosti tisku,
porovnani verzi apod. je nyni pfehledné srovnana pravé zde, dalsi funkce, napfiklad zobra-



Co nového prinasi Microsoft Project 2010

zeni Souhrnného tkolu projektu, najdete pfimo na karté Nastroje Ganttova diagramu apod.
Dialogové okno Moznosti tak budete vyuzivat velmi ziidka.

Zcela zasadni zménu predstavuje koncept uzivatelem fizeného planovani, ktery aplikaci Microsoft
Project posouvd vyrazné blize terminu projektovani, tak jak je znamé z oblasti architektury (vi-
ce viz kapitola 3. Planovani tkol). Manazefi projektt se tak mohou vice soustfedit na projekt
namisto na zkoumani logiky aplikace. K tomu pfispivaji nové funkce jako napf. Manualni mod
pro planovani, rozbiti tradi¢nich vazeb mezi souhrnnymi a dil¢imi ikoly, moznosti vyrovnavani
kapacit zdrojii v ramci zobrazeni Tymovy planovac apod.

V neposledni fadé je tieba zminit i inovaci tykajici se zobrazovani informaci — Lupa jiZ neni
skryta kdesi v nabidkach, ale jeji pozice je standardizovana napti¢ celou sadou Office, nova

vvvvv

ji realizaci slozitych agend — napt. Tymovy planovac pti vyrovnavani.

Novinky v fesenf . . L. " )

E . . Kone¢né novinky se tykaji i produktové fady, kde doslo jednak ke zjed-
nterprise Project . . oa. . )

Iy noduseni a déle k prohloubeni integrace s platformou SharePoint. Jeden
anagement

z mala prvkd, ktery ztstava v platnosti, je zastfeseni produkti Microsoft
Project pod hlavi¢ku fe$eni Enterprise Project Management. Definice tohoto konceptu nové stoji
na nasledujicich pilifich:
®  Sjednoceni procest fizeni projekti a projektovych portfolii - Zivotni cyklus kazdého
projektu je nové podporen jednotnym rozhranim. Souvisi to se skute¢nosti, ze veskera
funkcionalita Microsoft Office Project Portfolio server 2007 byla integrovana do aktualni
verze projektového serveru. Mizi tak ne zcela logické rozdéleni tohoto procesu (velka ¢ast
funkci obsazenych v Portfolio serveru byla ur¢ena uzkému okruhu uzivateld, na dru-
hou stranu tento produkt obsahoval inicia¢ni formulét projektu uréeny prakticky viem
pracovnikiim organizace). Namisto toho je k dispozici jednotné projektové workflow,
které ridi cely Zivotni cyklus projektu od faze vzniku az po ukonceni projektu. Rovnéz
problémy s lokalizaci produktu odpadaji - Microsoft Project Server 2010 je do ¢estiny
lokalizovan, zatimco Portfolio server se lokalizace nedockal.

Microsoft Office Project 2007 Standard » Microsoft Project 2010 Standard
Microsofl Office Project 2007 Professional » Microsoft Project 2010 Profcssional

Microsoft Office Project Server 2007
e Project Web Access 2007

Microsoft Project Server 2010
s Project Web App 2010

Microsoft Office Project Portfolio Server 2007

s Portfolio Web Access 2007

Obrazek 1.2 Zjednoduseni produktové rfady Microsoft Project 2010 ve srovnani s verzi 2007

®  Sjednocené a intuitivni uzivatelské prostfedi — predchozi verze feSeni Enterprise Project
Management nabizela uzivatelim hned 3 typy rozhrani: Aplikace Microsoft Office Pro-
ject disponovala klasickym rozhranim aplikaci Microsoft Office 2003, rozhrani Microsoft
Office Project Web Access se ovladalo logikou platformy SharePoint a Microsoft Office
Project Portfolio Server 2007 mél své nativni rozhrani, které prevzal jesté z dob, kdy se
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prodaval pod hlavickou UMT Portfolio Manager. Zejména posledné zminéné rozhrani
bylo na hony vzdaleno logice ovladani produktt Microsoft, a proto pochopeni produktu
vyzadovalo vice tsili, nez tomu bylo u ostatnich komponent. Nové rozhrani je jen jedno
- pas karet figuruje jak v prostredi Microsoft Project 2010, tak i Microsoft Project Web
Access 2010 a - jak bylo zminéno - je zcela identické i se vSemi ostatnimi aplikacemi
Microsoft Office v¢etné platformy SharePoint.

Vylep$ené moznosti pro tymovou spolupraci a reporting — Microsoft Project Server
2010 nové vyuziva kompletni funkéni vybavy Microsoft Office SharePoint Server 2010.
Znamena to, Ze pro provoz projektového serveru uz nesta¢i sluzba SharePoint Foun-
dation 2010 (dfive Windows SharePoint Services). Vyhody plynouci z této integrace
spocivaji zejména v plném vyuziti komponenty Performance Point Services (dfive sa-
mostatny produkt Microsoft Office Performance Point Server 2007) pro projektové BI
(reporty, analyzy, prehledy kritickych ukazatelt vykonnosti projektt apod. - vice viz ka-
pitola 13 Business Intelligence), dile v moznostech editovat projekty ptimo v prostredi
webu a v neposledni fadé schopnosti SharePoint serveru pro fizeni tymd, resp. komunit
podpoii lepsi interakci mezi ¢leny tymu. S novinkou v oblasti integrace s platformou
SharePoint prichdzi i samotna aplikace Microsoft Project 2010. Nové je totiZz mozné
publikovat jednotlivé projektové plény piimo do webové &asti Ukoly projektu, kterd je
nadale soucasti sluzeb SharePoint Foundation 2010 (viz kapitola 5. Sledovani projektu,
konkrétné podkapitola Vykazovani prace).

Management projektii a
porifolii

Tymovd spoluprdce a reporting

+ Sharepoint Server 2

Tym

© Synchronizace projektového planu
do webové tasti Projektoveé ukoly
(SharePoint Foundation)

© Editace projektt pres web

(Project Server)

Projektovi manazeri

@ Microsoft Project 2010 Professional
@ Seznamy ukolii SharePoint

Ad.hoc projekty

Mira podpory

Obrazek 1.3 Scénare feseni Enterprise Project Management 2010

Skalovatelna a flexibilni platforma — designéfi mysleli pfi vyvoji i na administratory,
a tak nova verze feSeni Enterprise Project Management prichazi s nékolika funkce-
mi, které usnadni pfechod na novou verzi. Projektovy server nové umoziuje pomoci



Microsoft Project vs. fizeni projektt

Rezimu zpétné kompatibility pfistup prostfednictvim Microsoft Office Project 2007
Professional.

Integra¢ni platforma umoziujici pfipojeni provoznich aplikaci znama jako Project Server
Interface (PSI) je ve verzi 2010 kompatibilni s metodami pouzitymi v predchozi verzi
(viz ptiloha Project server Interface).

Spravci projektového serveru také jisté oceni jednotnou administraci pokryvajici celou
$kalu funkci pro fizeni projektt a portfolii.

Diky 64bitové architekture Microsoft Project Server 2010 pak vyrazné vzrostly moznosti
tzv. $kélovani, tedy zvyseni vykonu fe$eni formou rozkladu na vice serverti, popt. navy-
$enim objemu podporované paméti apod. 32bitové verze projektového serveru jiz neni
k dispozici, a to ani pro testovaci tcely. Klientské aplikace Microsoft Project 2010 jsou
dostupné jak ve 32, tak i 64bitové edici.

V neposledni fadé doslo i ke zméné samotného nazvu produktu. Zmizeni sltivka Office se dost
mozna zda jako formalita, kterd muze byt vysvétlena snahou o zjednoduseni nazvoslovi, nicmé-
né v praxi méla pritomnost tohoto sliivka zcela zasadni dopad. Spousta projektovych manazert
totiz k aplikaci pristupovala skute¢né tak, jako kdyz pracuji s tabulkovym editorem, coz se jim,
respektive aplikaci Project stavalo osudnym - ztistavala nepochopena a nevyuzita.

Microsoft Project — a pro feSeni Enterprise Project Management to plati dvojndsob - je pre-
devs$im informa¢nim systémem a tak je tfeba k nému ptistupovat. Proto, pokud byste hledali
vhodnou produktovou rodinu, kam by se mélo feSeni pro podporu projektt zaradit, ziskala by
aplikace Microsoft Project s nejvétsi pravdépodobnosti doplnék Dynamics.

Bez metodickych pravidel, ktera uréi procesni podobu fizeni projekti v organizaci, to zkratka
nejde, proto nésleduje alespon stru¢ny tivod do metodickych principii. Detailni popis a praktické
navody pro vedouci projekti naleznete v predchozi knize jednoho z autort, ktera se vénuje spise
nez nastroji pravé metodice (kniha Rizeni projektii — nejlepsi praktiky s ukazkami v Microsoft
Office vysla v nakladatelstvi Computer Press v roce 2008).

Microsoft Project vs. Fizeni projektu

Uspésné tizeni projektu znamena nalézt rovnovdhu. Rovnovéhu mezi tfemi svéty: svétem meto-
dickych navodt a doporuceni, svétem software a svétem obecnych manazerskych predpokladi.
Proto je tfeba zduraznit nasledujici:

DULEZITE

Umét ovladat aplikaci Microsoft Project neznamena umét fidit projekt!

Zaroven je tfeba dodat, Zze bohuzel neexistuje néco jako univerzalni stav mezi tfemi zminénymi
faktory ovliviujicimi fizeni projektd, ktery by se dal doporucit obecné pro viechny projekty.
Kazda organizace si v praxi svou rovnovahu musf nalézt sama. Typy, velikost a mnoZzstvi projek-
t0, kapacita zdrojU, pocet zainteresovanych stran v projektu a dalsi proménné mohou platnost
nasledujicich odstavcl v podminkéach konkrétni organizace zménit.

Vystupem prvni faze Zivotniho cyklu projektu je predev$im objektivni
zhodnoceni projektovych zamért a vyfazeni nesmyslnych aktivit dfi-
ve, nez jim bude vénovano véts$i usili. Snaha o objektivitu se zpravidla

Iniciace projektu = jak
zhodnotit projekt?
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stietava se subjektivinimi ndzory rtiznych lastniktl projektu. Vysledkem pak byvaji projekty
s vysokou, velmi vysokou, kriticky vysokou prioritou apod.

Funkcionalita Microsoft Project Server 2010 na podporu optimalizace skladby portfolia vam
miize v této fazi do jisté miry pomoci naptiklad tim, Ze komplexni problém - ur¢it prioritu pro-
jektu — vytesi formou jeho rozdrobeni do mensich a uchopitelnéjsich krok (cile organizace -
jejich priority — mira ptispévku projektu k jednotlivym ciliim organizace — vypoctena priorita
projektu). Vice se o tomto tématu doctete ve druhé ¢asti této publikace, konkrétné v kapitole
10. Strategie).
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Obrazek 1.4 Model projektového portfolia s projekty vyznacenymi k vyfazeni (¢ervené body v grafu)

Plan nevznika proto, aby byl. Plan vznika proto, aby na jeho zakladé by-
lo mozné projekt ridit. Mozna to zni trividlné, nicméné drtiva vétsina
plant, které jsou sestaveny za pomoci aplikace Microsoft Project, trpi
zasadnimi logickymi chybami. Pldn se tak pro vas nemusi stat oporou, ale neptitelem, ktery
otravuje Zivot nekone¢nym proudem chybovych hlaseni.

Pldnovdni = Jak
postavit dobry pldn?

Proto je tfeba si uvédomit, ze softwarové nastroje neznaji charakteristiku projektu — nevi, ze dtim
stavite v lokalité, kde 360 dni v roce prsi, nebo kde teplota po cely rok neprekro¢i bod mrazu.
Neznaji také, jaké aktivity je tfeba provést k dosazeni cile projektu, jak dlouho asi budou trvat,
kam zadat milniky, zda ptifazeny zdroj ukol skute¢né zvladne atd.

Microsoft Project vam v$ak pomtiZe sestavit prehledny plan s optimdlné vyuzitymi kapacitami
zdrojti (a to i vzhledem k ostatnim projekttim) a zkalkulovanymi naklady srovnanymi s celko-
vym rozpoctem. O konkrétnich postupech prace s aplikaci Microsoft Project pfi tvorbé planu
se doctete v kapitole 3. Planovani tkolt.



Microsoft Project vs. fizeni projektt

Smyslem sledovani projektu je prostfednictvim aktualizace odvedené prace a zmén v planu
zjistit, nakolik se projekt odchylil od ptivodné zamysleného planu. Odchylky predstavuji stan-
dardni soucdst projektu a snaha zcela odchylkdm predejit se zpravidla miji i¢inkem. UzZite¢nym
pomocnikem pro urceni velikosti odchylky a jeji zavaznosti je smérny

Sledovdni = Jak plan - zpravidla finalni verze planu schvélend zadavatelem.

se projekt odchylil

od pldnu? Softwarové nastroje vam v této fazi pomohou jak pti kvantifikaci odchyl-

ky (jak moc se projekt odchylil casové/financ¢né/obsahove), tak i pti jeji
kvalifikaci (md odchylka vliv na kritickou cestu - tzn. prodluzuje projekt?). Na zakladé téchto
informaci se pak lze rozhodnout, co s projektem ddl. Tématu sledovani projektu je vénovana
kapitola 5. Sledovani priibéhu projektu.

Proces vykazovani préce lze automatizovat prostfednictvim Microsoft Project Server 2010 (viz
kapitola 12. Sledovani postupu projektu na projektovém serveru), nicméné i zde si muzete
polozit nékolik metodickych otazek tykajicich se formy aktualizace: Bude se plnéni sledovat
pribéiné, nebo metodou 0/100 (tkol zahdjen, kol dokoncen), kdo a v jaké frekvenci bude
aktualizaci provadét apod.
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Obrazek 1.5 Prehled projektd v Microsoft Project Server 2010

Zatimco u v8ech predchozich fazi fizeni projektu se muzete spolehnout
na podpurné ndstroje, pii fizeni je to jinak - rozhodnuti jak projekt
»hakolejit“ je na vas samotnych a zadny software z vas tuto povinnost
nesejme. Néstroje mohou cestu naznacit, mohou ukdazat, nakolik bylo rozhodnuti pro projekt
pfinosné, tim ale jejich moznosti kon¢i.

Rizeni = jak dostat
projekt zpét na trat?

Rizent projektu déle zahrnuje motivaci ¢lenti tymu, komunikaci s u¢astniky projektu, kterou na-
stroje opét pouze formalné podpofi. O tom, co, jak, kdy a komu adresovat, rozhoduje lidsky faktor.
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Dulezitym faktorem tspéchu kazdého projektu je také zadavatel, ktery je sttedobodem Fizeni
projektu — to on rozhoduje o vysledku projektu. Proces poznani pozadavkd, sledovani jejich
vyvoje a zapracovani zmén do projektu tak predstavuji dalsi nedilnou soucast projektu.

Faze ukonceni projektu ma za cil pfedevs$im predejit stejnym problémim pri realizaci dalsich
projektt. Proto vedle formélni dokumentace (viz kapitola 6. Reporty a analyzy projektu) udr-
zujte znalostni databazi projektového fizeni.

I zde plati: obsahova stranka véci (co se bude zaznamenavat) je na li-
dech, formaln{ stranka (jak a kam se bude zaznamenavat) na nastrojich.
Idedlnimi pomocniky jsou napt. Wiki stranky - tedy interni encyklo-
pedie znalosti. Ty pak mohou byt spojeny s projektovou metodikou organizace, ktera udrzuje
rovnovahu metodickych postupt, softwarovych nastroji a manazerskych pristupt platnou pro
danou organizaci.

Ukonceni = jak neo-
pakovat chyby?

Starost o jeji obsah a formu spadd do kompetenci projektové kancelire — tedy oddéleni, které
m4 za tkol neustdle mapovat nové metodiky a nastroje dostupné pro fizeni projektd, vybirat
ty, které Ize aplikovat na konkrétni projekty v organizaci, a nahrazovat komponenty, které jsou
zastaralé nebo nefunkéni.
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Obrazek 1.6 Intranetova stranka projektové kancelare



Systémové pozadavky pro podporu fizeni projekta jednotlivci a pro organizace

Systémové pozadavky pro podporu Fizeni
projektu jednotlivci a pro organizace

Pro planovani a sledovani pribéhu projektu samostatné fungujicimi vedoucimi projekta je
urcena aplikace Microsoft Project 2010 Standard. Prostfednictvim této verze v§ak neni mozné
ukladat projekty do databaze nebo se ptipojit k Microsoft Project Server 2010.

Jedinym pozadavkem pro zprovoznéni této aplikace je pocitac s operacnim systémem Windows —
minimalné Windows XP s aktualizaci Service Pack 3, ptipadné Windows Vista nebo Windows 7.
Ve velkych organizacich, kde existuji pozadavky na standardizaci procesti iniciace, planovani,
sledovani a ukonéeni projektu, pak vznika prostor pro nasazeni komplexniho fe$eni Enterprise
Project management. Jak jiZ bylo feceno, toto feseni se skladd z nasledujicich komponent:

m  Microsoft Project 2010 Professional pro vSechny vedouci projektu, tedy pro ty, kdo vytvari
a sleduji projektové plany. Zaroven vysledky své prace sdili s ostatnimi prostfednictvim
projektového serveru. Jedinym pozadavkem pro zprovoznéni této aplikace je pocita¢
s opera¢nim systémem Windows — minimdlné Windows XP s aktualizaci Service Pack
3, ptipadné Windows Vista nebo Windows 7.

®  Microsoft Project Web App 2010 — webové rozhrani zobrazitelné v prohlize¢i Windows
Internet Explorer od verze 7.0.

Pristupova licence Microsoft Project Web Access 2010 nahrazuje klientské licence Microsoft
Office Project Web Access 2007 a Microsoft Office Project Portfolio Web Access 2007.

m  Microsoft Project Server 2010 - serverovy produkt, ktery predstavuje centralni ulozisté
celého portfolia. Tento produkt vyzaduje pro svij provoz Microsoft Office SharePoint
Server 2010 a databazovy server Microsoft SQL server. Instalaci lze provést vyhradné
na server s opera¢nim systémem Windows server 2008, nebo Windows server 2008 R2,
vzdy v 64bitové edici.

Shrnuti

Microsoft Project 2010 pfedstavuje revoluci v mnoha smérech: Nové uzivatelské rozhrani sjed-
nocené napti¢ celou produktovou rodinou Microsoft Office, integrace funkei pro spravu pro-
jektovych portfolii do Microsoft Project Server 2010, mozZnost editace projektt v ramci webu, ¢i
vyzadovand instalace Microsoft SharePoint Server 2010 pfedstavuji zakladni mix inovaci, které
zapisi tuto verzi do historie jako pfelomovou.
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KAPITOLA

Nové uzivatelské
rozhrani
Microsoft Project

Témata kapitoly:

Microsoft Office Backstage
L Pas karet
Pokud poprvé spustite aplikaci Project 2010, pak prvni, ¢eho
si v§imnete, bude nové uzivatelské rozhrani. Namisto nékolika Zobrazeni

radka panelt ndstroji je zde pouze jedina sada karet. Diky lo-
gice usporadani téchto karet pak zcela odpada potieba pouziti
tzv. Priivodce projektem, ktery v predchozich verzich zabiral
misto v levé ¢asti zobrazeni.

Inteligentni znacky
Prace s vice okny

) Prace s napovédou
Nové se tedy standardné setkate s kartami Soubor, Ukol, Zdroj,

Projekt a Zobrazeni, které v jednotlivych fazich projektu plné
vyuzZijete — kartu Projekt pro zaloZeni projektu a projektové
reporty, karty Ukol a Zdroj pro sestaveni planu a sledovéni
a karta Zobrazeni vim bude pomocnikem pti pripravé ze-
jména tiskovych vystupii projektu. V zavislosti na tom, s ja-
kym zobrazenim pracujete, se déle zobrazi kontextové nabidky
usnadnujici jejich formatovani, jako napt. Nastroje Ganttova
diagramu ve vychozim zobrazeni apod.

Shrnuti

Karta Soubor pak funguje jako pristupovy bod k jiz nékolikrat
zminénému rozhrani Backstage. Nasledujici odstavce obsahu-
ji prehled zajimavosti obsazenych v rdmci jednotlivych karet,
kompletni pfehled funkci obsazenych na jednotlivych kartach
naleznete v prilohach.

Microsoft Office Backstage

Microsoft Office Backstage predstavuje jednotici prvek vSech
aplikaci Microsoft Office 2010. Tato novinka cili predev§im na
zjednoduseni prace se sdilenim dokumentu - tedy na okamzik,
kdy budete se svym vystupem hotovi.

Backstage tak sjednocuje ukladani do riiznych formatd, vsech-
ny tiskové funkce, komunikaci se serverovymi re§enimi jak
v ramci organizace (SharePoint server 2010, Project Server
2010), tak i s verejnymi sluzbami Windows Live (Skydrive,
Spaces apod.). V neposledni fadé umoznuje rozhrani Backstage
i nastaveni samotné aplikace.
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Obrazek 1.7 Aplikace Microsoft Office Project 2007 po spusténi

Zahajeni

Obrazek 1.8 Aplikace Microsoft Project 2010 po spusténi
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Toto rozhrani ma v aplikaci Microsoft Project 2010 i sva specifika:

®  Moznosti pro spravu prostredi aplikace Microsoft Project existuji v zdsadé dvé: bud'si jej

budete spravovat sami, nebo mate moznost nastaveni importovat z projektového serveru.
Zalozka Informace proto sdruzuje funkce Organizator a Ulty na serveru Project Server,
které vam umozni spravovat rozhrani lokalné, nebo se pripojit k projektovému serveru,
odkud se nastaveni stahne automaticky. Vice se o tomto tématu dozvite v kapitole 7.
Prizpasobeni aplikace Microsoft Project — Globalni $ablona.

Pro rychlejsi ptistup k projektiim slouzi zalozka Naposledy oteviené soubory, kde je
nové integrovan seznam otevienych projekti jak z pocitace, tak i z projektového serveru.
Pomoci funkce Pfipnout si pak ¢asto pouzivané projekty miizete udrzovat na prvnich
mistech tohoto seznamu.

Pokud chcete vytvorit novy projekt, mate na vybér vice moznosti. Zalozka Novy nabizi
novinky v podob¢ funkce Vytvofit projekt z existujiciho projektu, nebo ze Sesitu ap-
likace Excel (spusti se priivodce importem dat s moZznosti importu dle predpfipravené
$ablony), pripadné ze Seznamu tikoli sluzby SharePoint.

Také moznosti tisku prosly zjednodusenim. Nové muzete tisk v¢etné nahledu na vysle-
dek nastavovat na stejnojmenné zalozce.
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Obrazek 1.9 Microsoft Office Backstage — moznosti tisku v Microsoft Project 2010

m  Zilozka Ulozit a odeslat pak umoznuje projekt véemozné sdilet. Zakladem je odeslani

projektu jako prilohy prostfednictvim e-mailu, ¢i uloZeni do knihovny SharePoint. Mno-
hem zajimavéjsi alternativu predstavuje nabidka Synchronizovat se seznamem ukold
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(ptim4 publikace do webové &4sti Ukoly projektu - viz 5. Sledovani pribéhu projektu,
podkapitola Vykazovani prace).

m  Posledni zalozka obsahuje ptistup k ndpovédé a také do dialogového okna Moznosti, které
- jak jiz bylo naznaceno - proslo odtu¢niovaci kirou a spousta z jeho ptivodnich funkei
je premisténa do jinych ¢asti rozhrani Backstage, pripadné do jednotlivych karet nového
rozhrani. Zalozky Rozhrani, Vypocty, ¢i Kalendar uz nehledejte. V podstaté veskeré du-
lezité funkce tykajici se projektovych ¢innosti jsou sdruzeny na kartach Plan a Upfesnit.
Do dialogového okna pak byly pridany systémové funkce typu volba jazyka pro roz-
hrani aplikace, sprava pasu karet, sprava funkci dostupnych na fadku Rychly pfistup,
centralizovand sprava zabezpeceni apod. Detailnéjsi informace naleznete v podkapitole
Moznosti tprav chovani aplikace Microsoft Project v ramci kapitoly 7. Pfizptisobeni
aplikace Microsoft Project.

Pas karet

Jak jste se dozvédéli v uvodu, reflektuje struktura pasu karet privodce projektem. Veskeré
funkce jsou tak logicky seskupeny k prvkim tkol, zdroj, projekt a zobrazeni a jako u ostatnich
aplikaci Microsoft Office i zde se kazd4 karta déli na tzv. skupiny. Velmi uzite¢nou vlastnosti,
kterd vim pomuze seznamit se s jednotlivymi funkcemi nového rozhrani, je moznost rychlého
ziskani ndpovédy po najeti mysi na ptislusnou ikonu.
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Obrazek 1.10 Kontextova napovéda

POZNAMKA

Drive velmi vytizend nabidka Nastroje je minulosti. RozloZeni funkci na jednotlivé karty je
v Microsoft Project 2010 rovnomeérné. Bez zbyte¢ného hledéni tak Iépe vyuzijete potencidlu
aplikace.

Jednotlivé funkce miizete snadno vybirat prostfednictvim mysi, ptipadné i klavesovymi zkrat-
kami. Ty si snadno zobrazite, pokud kdykoliv stisknete klavesu Alt. Mezi dal$i zajimavosti no-
vého rozhrani patfi:

®  Snadnd moznost ménit zobrazeni, volba rezimu pldnovani ukolt (ru¢né, nebo automa-
ticky - vice viz 3. Planovani ukold), nebo velmi snadné zakladani raznych typt tkolt
~ vedle bézného tkolu i milnik, ¢ souhrnny tikol jsou hlavnimi novinkami karty Ukol.
Novinkou je také funkce Deaktivovat tkoly, jejimZ prostiednictvim tkol v projektu ,,vy-
nechéte® a zaroven ho ponechate zobrazeny tak, abyste se k nému mohli vratit pozdéji
a rozmyslet si, zda jej napf. neodstranit ze Sablony projektu apod.

®m  Pro zjednodu$eni prace s vyrovnavanim zdrojt slouzi zcela nové zobrazeni Tymovy
planova¢. Karta Zdroj, kde si toto zobrazeni muiZete spustit, dile umoznuje snadno vy-
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rovnavat pouze jeden zdroj, ¢i vybrané tkoly. Vyrovnani pozadavki na praci s kapacitou
zdrojti tak lze v projektu fesit postupné (vice viz kapitola 4. Planovani zdroji - vyrov-
navani kapacit zdroju).

®  Pro spravu zakladnich informaci o projektu vyuzijete kartu Projekt, ktera obsahuje tra-
di¢ni funkce jako napf. Informace o projektu, Vizualni reporty, Sestavy, Definice
pracovniho ¢asu, Vlastni pole ¢i Nastavit smérny plan. Zaroven zde snadno propojite
projekty mezi sebou - napf. vlozenim dil¢iho projektu, nebo spojenim projektd vza-
jemnymi vazbami.

m  Konec¢né karta Zobrazeni usnadnuje praci jak s aktudlné pouzivanym, tak i s dalsimi
zobrazenimi tkolt, ¢i zdrojii. Své misto tu nasly i nastroje pro filtrovani a seskupeni dat,
které byly dtive trochu nelogicky v nabidce Projekt, a také funkce Lupa, Rozdélené zob-
razeni (viz kapitola 6. Reporty a analyzy projektu a podkapitoly Zobrazeni tkold, resp.
Zobrazeni zdroju) a prace s vice okny. Snad jedina vada na krase celého - jinak velmi
podareného - rozhrani spoc¢iva v ne zcela smysluplném umisténi nabidky Makra, ktera
se zobrazovanim nema spole¢ného zhola nic.

m  Naopak velmi praktickou zalezitosti je zobrazeni kontextové karty Nastroje pro aktualné
pouzivané zobrazeni. Diky této vlastnosti znamé uz z Office 2007 mohou za¢it i lai¢ti uzi-
vatelé vyuzivat pokrodilych funkci jako naptiklad formatovani barevné podoby Ganttova
diagramu, vybér dal$ich podrobnosti pro zobrazeni PouZzivani ukoli/zdroji, piipadné si
nechat zvyraznit vS§echny zpozdéné ukoly projektu v zobrazeni Tymovy planova¢. Vice
se o tomto tématu dozvite opét v podkapitolach vénovanych zobrazenim tkolu a zdrojt

v ramci kapitoly 6. Reporty a analyzy projektu.

I R s Tyedha pavevace | 14
EJ!EE?V Ukol Zdro) roje! Zebrazer Formit

—— HfMiitka N 250 =, [7] Rozbalit radky 2drojd
== 28 B = = 5
4, Styly et v N w | ™3 | 7] episcent kol
Tt Vyluans | Aulomalidy  Ruind  Skuleind Vil Tpaldnd | Tawal -
+ Ridiptetu 2 || (eoy e | naplanovane v naplanované+ prace Ukolyr ukelyr | pretizeni | Henoolanované kol
Tormat Sty i Fisn Zobrazit & sknit

Obrazek 1.11 Kontextova nabidka Nastroje Tymového planovace

Nékteré funkce znamé z predchozich verzi aplikace Microsoft Project naopak v nové verzi chybi.
Mezi né Ize fadit naptiklad analyzu PERT, pieddefinovana makra, absenci podpory Office web
components pro tvorbu graft (spole¢né pro celou rodinu Office), moznost definovat vlastni
Priivodce projektem ¢i vlastni formulafe. Nékteré tyto funkce jsou nahrazeny novymi (napf.
uklddani do PDF/XPS), ptipadné mohou byt feseny doplnky tfetich stran (napt. PERT analyza)

POZNAMKA

MozZnost vytvoreni vlastniho formuléfe (dffve: Nastroje — Vlastni nastaveni — Formulare)
jiz v aplikaci Microsoft Project 2010 chybi vzhledem k nizkému vyuzivani této funkce. Vlastni
formulafe vytvorené dfive neni mozné ve verzi 2010 pouzit.

Upravy pasu karet lze realizovat v prostiedi Backstage, piesnéji dialogového okna Moznosti. To
nové nabizi jednoduchou moznost, jak si vytvorit vlastni kartu nebo skupinu v ramci nékteré
z jiz existujicich karet a naplnit ji bud standardnimi nebo naprogramovanymi funkcemi. Pro
pripravu vlastnich funkci lze také nechat zobrazit kartu Vyvojar, ktera vam umozni definici
vlastnich funkei (makra a doplnky). Tato karta je standardni souc¢asti rozhrani vSech aplikaci
Microsoft Office 2010 a ve vychozim nastaveni je skryta.
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Obrazek 1.12 Uprava pasu karet

Novou kartu a jeji naplil vytvorite prostfednictvim tlacitek Nova karta a poté si v ni zalozite
skupiny - tedy jakési sekce, do kterych budou jednotlivé funkce rozdéleny. Potom pridavate
jednotlivé funkce ze seznamu dostupnych piikazil. Vice se o upravach pasu karet dozvite v ka-
pitole MozZnosti Gprav chovani aplikace Microsoft Project, kde najdete podkapitolu vénovanou
pravé tomuto tématu.

Zobrazeni

Soubor projektu, tedy projekt, je relativné slozity systém, jenzZ obsahuje celou fadu informaci, které
jsou interné ulozeny v celé fadé vzajemné propojenych tabulek. V aplikaci Microsoft Project tak
nikdy neuvidite vSechny detaily projektu najednou, vidy pracujete pouze s nékterou jeho ¢asti
ve vybraném zobrazeni. Mezi zakladni typy zobrazeni patfi zobrazeni tkold, zdroji a ptifazeni.

V zobrazeni tkolt naptiklad vidite podrobnosti o jednotlivych tkolech, ulozeném smérném
planu, mizete vidét také zdroje, které jsou jednotlivym ukolim prifazeny, avsak nejsou zde
podrobnosti o zdrojich (jako jejich typ ¢i e-mailové adresa atd.) nebo detaily prifazeni zdrojt
(rozvrh préce, detailni pocet planovanych hodin na jednotlivé dny atd.).
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Na rozdil od napt. textového dokumentu v aplikaci Word, kde mate moznost v jednom okné
vidét a pracovat s celym textem najednou, je prace v prostfedi Microsoft Project jind. Je spise
podobna databazové aplikaci Microsoft Access, kde je tieba zobrazit potfebnou ¢asti jednoho
souboru, jako tabulky, sestavy a dotazy, v rtiznych oknech.

Mezi jednotlivymi zobrazenimi lze pfepinat nékolika zptisoby:

m  Prostfednictvim karty Zobrazeni

m  Prostfednictvim Panelu zobrazeni

m  Prostfednictvim Stavového fadku
V ramci jednotlivych zobrazeni pak mate moznost aplikovat jinou tabulku, nez tu, kterou vidite
standardné. Prepinani se odehrava opét prostrednictvim karty Zobrazit, kde ve skupiné Data
naleznete tlacitko Tabulky. Rychlou zménu tabulky miizete provést i klepnutim pravym tlacit-

kem mysi do levého horniho rohu zobrazené tabulky. Podrobnosti k jednotlivym zobrazenim
a detailni nahled na préci s nimi tvoii stéZejni népln kapitoly 6. Reporty a analyzy projektu.
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Obrazek 1.13 Zména tabulky

Mezi novinky Microsoft Project 2010 v oblasti zobrazeni patii Gprava procesu vkladani sloupct
do tabulky, snazsi prace s casovou osou a také nové moznosti Stavového radku aplikace:

m  Vkladani novych sloupcii do tabulek se v aplikaci Microsoft Project vyrazné pfibliZilo
aplikaci Microsoft Excel. Nadale sice existuje seznam celkem 427 preddefinovanych poli,
nicméné samotny proces pridani se zjednodusil. P¥idani pole do tabulky v jakémkoliv
zobrazeni provedete bud na kontextové zobrazované karté Nastroje — napt. Nastroje
Ganttova diagramu a funkce Vlozit sloupec ve skupiné Sloupec, ptipadné pomoci pra-
vého tladitka mys$i, kterym klepnete na hlavicku nékterého ze sloupcti v tabulce. Timto
postupem vlozite prazdny sloupec, ktery si nasledné definujete tak, ze za¢nete psat nazev
a aplikace automaticky nabidne vhodna pole.

Pokud napiSete nézev pole, ktery se neshoduje s nékterym z dostupnych standardné preddefi-
novanych poli, pak aplikace automaticky zalozi vlastni pole typu TEXT1 a jako ndzev ulozi vdmi
zadany text. Vice o vlastnich polich viz kapitola 7. Pfizplsobenf aplikace Microsoft Project.
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Nastroje Ganttova diagramu
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Obrazek 1.14 Vkladani sloupce

Pi{jemnou novinkou v rozhrani Microsoft Project 2010 je zobrazeni Casova osa. Toto
zobrazeni umoznuje nahlédnout na vyznamné tikoly projektu, aniz by bylo nutné stu-
dovat cely plan. Casovou osu si méizete v nahledu zobrazit v rdmci kteréhokoliv zobra-
zeni pomoci karty Zobrazeni, skupiny Rozdélené zobrazeni a zatrzenim pole Casova
osa, pripadné najdete i stejnojmenné zobrazeni na Panelu zobrazeni, ¢imz si zobrazite
¢asovou osu pres celou obrazovku.

Obrazek 1.15 Zobrazeni Casové osa

Dal$im velmi povedenym zobrazenim je Tymovy planovac, ktery vyrazné zjednodusi
tizeni kapacitniho vytiZzeni zdroju v projektu. Do tohoto zobrazeni se prepnete pomoci
Panelu zobrazeni, resp. karty Zobrazeni a o praktické aplikaci tohoto uzite¢ného po-
mocnika se dozvite v podkapitole Vyrovnavani kapacit zdroji zahrnuté v ramci kapitoly
4. Planovani zdroju.

Pti kazdodenni praci s aplikaci jisté ocenite snadny ptistup k lupé, kterou vyuzijete ke
zméné detailu nahledu na projekt. Z ptivodni nabidky Zobrazit — Lupa, ptipadné ikon
na panelu néstroji Standardni nasla nové své misto v pravém dolnim rohu aplikace,
a je tak konzistentni s celou rodinou Microsoft Office. Také funkce pro rychlou zménu
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zobrazeni, nebo rezimu planovani tikoltl, které Ize fadit do kategorie frekventovanych,
naleznete na tzv. Stavovém fadku.

Vice informaci o préci s jednotlivymi zobrazenimi naleznete v kapitole 6. Reporty a analyzy
projektu vénované pripravé a nasledné realizaci vystupt z aplikace Microsoft Project.

Inteligentni znacky

Inteligentni znacky jsou symboly, které se objevi v situacich, kdy v aplikaci existuje pro vami pro-
vadénou operaci vice variant. Inteligentni znacka je zobrazena jako tlacitko, které obsahuje nabid-
ku a nabizi vybér z nékolika moznosti. Tyto moznosti se lisi podle situace, kdy se znacka objevi.

Prikladem inteligentni znacky v aplikaci Microsoft Project je vymazani obsahu pole Nazev uko-
lu stisknutim klavesy Delete. V tomto okamziku se objevi ikonka inteligentni znacky, kterou
je mozno mysi otevrit a zvolit pozadovany prikaz. Jak obrdzek sam napovida, aplikace nabizi
v tomto pfipadé pouhé smazani jednoho pole ¢i vymazani celého tkolu.
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Obrazek 1.16 Inteligentni znacka pro mazani dat

Inteligentn{ znacky lze vypnout v dialogovém okné Moznosti v zaloZce Zobrazeni. V tomto
okné jsou v prvni sekci nasledujici moznosti nastaveni, jez zaroven napovidaji, pfi jakych pti-
lezitostech se inteligentni znacky mohou objevit:

Pritazeni zdroji

Uprava préce, jednotek a doby trvani

Upravy data zahajeni a dokonéen{

Odstranovani ve sloupci Nazev

Prace s vice okny

V aplikaci lze oteviit vice soubort projektit najednou nebo otevtit jeden projekt ve vice oknech
s riiznymi, ¢i stejnymi zobrazenimi. Pouze jedno okno v$ak miize byt aktivni, a sice to, s nimz
pracujete (aktivni okno m4 zvyraznéné zahlavi).
Prepinani mezi okny soubord, tedy vybér jinych oken dokumentt, se kterymi chcete pracovat,
provedete na karté Zobrazeni ve skupiné Okno. Zde jsou k dispozici ptikazy pro praci s vice
okny a dal$i moznosti pro praci s okny projektti:

m  Pokud chcete vedle aktualné otevieného projektu pracovat s dal$im, pak zvolte moznost
Nové okno.
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m V pripadé, Ze méte otevieno vice projekta ve vice oknech, pak pro pfesun na vami zvoleny
projekt pouzijte funkci Pfepnout. Vybérem projektu pak aktivujete pro praci dany projekt.
m  Abyste se mohli podivat na vSechna aktudlné oteviena okna aplikace, sta¢i vyuzit moz-
nost Uspoiadat vée a aplikace zarovnd vSechna okna vedle sebe tak, aby se neptekryvala.

m  Funkce Skryt pak slouzi k zavieni vybraného okna. Takovy soubor projektu, jehoz okno
skryjete, je vSak stale otevren.

Okno dokumentu je také mozno horizontalné rozdélit na dvé ¢asti. Spodni ¢ast je urcena pro
zobrazeni formuldte, naptiklad v8ech detailti vybraného tkolu ¢i zdroje z horni ¢asti. Horni ¢ast
je tedy jakysi filtr pro dolni zobrazeni. Okno rozdélite prostfednictvim zatrzeni pole Podrobnosti
na karté Zobrazit, nebo na kartich Ukol a Zdroj ve skupiné Vlastnosti, kde zvolte Rozdélené
zobrazeni. V neposledni fadé muiiZzete rozdélit zobrazeni i posunem vodorovné délici pricky
u dolni $ipky pravého posuvniku okna dokumentu (pridrzte levé tlac¢itko mysi a tahnéte smé-
rem nahoru).

L Canowi ava- 2
17] Bograonost |Famuiat par: =

-

- Implementace informatniho systému lidskjch rdraji
Fizeni obist sk i schvdleného vyl
- Analyza a pozadavky —
= Boiacavky na data KR —y
Tusnooust st mersy sk pliojer
furky v sk v ek jdské rdroie
Vyvinout zhodnoceni potich ufivatell:  vypracaval vivoiory dagram procesia v oblasti kdskych zdroji Lidake zdroje
Dokanéens chodnaceni paZadavkd na data HIY 3.
= lechnicke poiadavky na infrastruktury _'
Plezsoumat sidvajel sty stifry
Vymacnval |u|\rl\ hwlluluul'\\lvly {ni systémy

i o

R UokonSana snayza 8 patadaviy
- VUyhodnoceni fedeni HRIS
) I ypracarent Tad s i
5 Stonov vahy Dro Kanotive bogved:
Poutivani g I Vitvort Zadoat o nabicku
Vyhodnott ogpavadi
Provést aiferenénl analjzu odpovéal cosvareipe 2adaved na codavateis

Obrazek 1.17 Zobrazeni formulare v dolni ¢asti okna

Nejjednodussi zpisob, jak ,,uzaviit“ dolni ¢ast zobrazeni, je zruseni zatrzeni pole Podrobnosti
na vySe uvedenych kartach, poptipadé poklepani na vodorovnou délici pricku. Ta oddéluje
horni a dolni ¢4st zobrazeni.
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Prace s napovédou

Cela rada uzivateli nevénuje napovédé dostatecnou pozornost a obraci se na ni jen vyjimecné.
Népovéda v aplikaci Microsoft Project je v§ak zpracovana kvalitné a mize vam pomoci v ne-
jedné nelehké situaci. Microsoft Office (v¢etné Microsoft Project) od verze 2003 obsahuje moz-
nost propojeni sluzby napovédy do sité Internet, prohledavani online ¢lankd, stahovani $ablon
¢i aktualizaci indexu napovédy.

Pristup k napovédé je opét standardizovan napric¢ aplikacemi Microsoft Office — ikonu s otaz-
nikem najdete v pravém hornim rohu aplikace pod tlacitky uréenymi k praci s oknem.

Nejrychlejsim zptsobem hledani v napovédé je zadat hledany text nebo pojem do rddku Hledat.
Do tohoto radku muizete zadat slova jako ,Jak pritadit zdroje?“ a stisknout klavesu Enter. Tim
se v okné ndpovédy zobrazi souvisejici kategorie, kde je dany vyraz k nalezeni. K Historii hle-
danych vyrazi se pak snadno vratite prostfednictvim rozbalovaciho seznamu, ke kterému pfi-
stoupite klepnutim na $ipku v pravé ¢asti okna.

Dal$i moznosti, které nabizi fadek ndstroji okna napovédy, jsou listovani v navstivenych té-
matech, zru$eni a obnoveni nacitani stranky, pfechod na domovskou stranku napovédy, tisk,
zména velikosti pisma, zobrazeni panelu s obsahem napovédy. Aktivaci téchto funkci provedete

pomoci prislusnych ikon. Poslednim moznosti, ktera zbyva k okomentovani, je ukotveni okna
napovédy nad oknem aplikace (ikona $pendliku).

Systém napovédy dale integruje sluzbu Microsoft Office Online, ktera poskytuje dalsi informace
o produktech, podpore, nabizi dalsi $ablony ¢i soubory ke stazeni. Tato sluzba je umisténa, jak
nazev napovida, online, tedy na siti Internet v doméné microsoft.com. Sluzba Office Online dis-
ponuje verzi napovedy, ktera je pribézné aktualizovana a poskytuje tak nejcerstvéjsi informace
a napoveédu k produktu. Lokalni obsah napovédy na pocitaci neni obycejné aktualizovan spolu

se servisnimi balicky a i proto Ize jen doporucit pouZiti napovédy online, pokud je to mozné.

Shrnuti

V ramci avodni kapitoly vénované aplikaci Microsoft Project 2010 jste se dozvédéli o klicovych
novinkach oproti predchozim verzim, které se tykaji prace s aplikaci a jejiho designu. Mezi
hlavni inovace patfi zcela nové uzivatelské rozhrani vyuzivajici koncept pasu karet a Microsoft
Office Backstage — tedy pracovni plocha, ktera zjednodusuje praci s projektem, a to zejména
jeho sdileni (tisk, odeslani e-mailem, uloZeni a publikace na projektovy server apod.) Diky no-
vému konceptu, ktery do zna¢né miry reflektuje doporuceny postup tvorby projektu, zmizely
nékolikadroviiové systémy nabidek a podnabidek (napt. Nastroje nebo Zobrazit) a slozitd dia-
logova okna (napt. MoZnosti).

Dozvédéli jste se také zdkladni informace o novych funkcich jako naptiklad zobrazeni Casova
osa, Tymovy planova¢, dile o vylepSené prace se sloupci apod. Jednotlivym novinkdm bude
samoziejmé vénovan vétsi prostor v dalsich kapitolach, kde budou ukdzany blize praxi projek-
tového manazera.
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Zalozeni projektu

Prace souborem projektu jako s celkem se sice z pohledu za-
méfeni této publikace jevi jako do jisté miry formalni, nicmé-
né i zde jiz lze hledat pojitka mezi svétem pocitacové aplikace
a metodikou Fizeni projektii.

Dozvite se tak, jaky smysl md vyuzivani projektovych $ablon,
a dalsi mozZnosti jak zalozit novy projekt v pripadech, kdy je
k dispozici portal na platformé SharePoint nebo projektovy
server. Velka ¢ast této kapitoly je pak vénovana zptisobu a moz-
nostem ukladani a otevirani souboru projektii z rtiznych for-
matd, resp. z prosttedi Microsoft Project Server.

Formaty souboru
podporované aplikaci
Microsoft Project

Microsoft Project 2010 nadale vyuziva binarniho formatu, kte-
ry je charakterizovan priponou mpp. O skute¢nosti, ze by bylo
vhodnéjsi ptijit s obdobnou inovaci jako u ostatnich aplikaci
Office, svéd¢i i nutnost tento format znovu upravit pro uce-
ly novych funkci verze 2010, zejména manudlniho planovani
(viz téma Manudlni rezim planovéani ukolti zahrnuté v rdmci
kapitoly 3. Planovani tkola).

Nové verze aplikace Microsoft Project 2010 pfinasi i nepfilis
populdrni zménu forméatu oproti verzim 2007 a starsim.

Pro uzivatele Microsoft Project 2007, resp. 2003 vsak bude
existovat moznost stazeni doplnku, ktery umozni ¢teni nové-
ho formatu. Tento problém Ize obejit i tak, ze projekty budete
ukladat standardné do starsich formata. Na vybér mate, vedle
formatu aplikace Microsoft Project 2010, nasledujici moznosti:

KAPITOLA

Formaty soubort
podporované aplikaci
Microsoft Project

B Vytvoreni nového projektu

Informace o souboru
projektu

Ukladani projektu
Otevreni projektu

Prace s jinymi souborovymi
formaty - export a import

Shrnuti
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Tabulka 2.1 Formaty pro ukladani souborl projektu

Format

Popis

Projekt aplikace
Microsoft Project 2007
(MPP/MPT)

Pripona souboru indikuje skute¢nost, zda se jedna o projekt, nebo sablonu,
kterou mliZete pouzit jako zéklad pro zaloZeni projektu. Tento format nelze
oteviit v aplikaci Microsoft Project 2003 SP2 ¢i starsi. Servisni bali¢ek SP3
pro aplikaci Project 2003 pfinasi konvertor, kterym tento souborovy otevie-
te (ale uz ho neulozite zpatky). Soubor Ize ve verzi 2003 ulozit do libovolné-
ho souborového formétu, ktery aplikace ve verzi 2003 podporuje.

Soubor aplikace
Microsoft Project 2000-
2003 (MPP)

Starsi format souboru projektu, ktery pouziva také ptiponu mpp. Aplikace
Microsoft Office Project 2010 podporuje otevirani a ukladani do formatu
souboru, ktery pouzivaji aplikace Microsoft Project 2000, 2002 a 2003.
Pokud potrebujete sdilet projektovy plan s uZivateli aplikace Microsoft
Project 2003 SP2, 2002, 2000, je toto doporucena moznost.

Soubor formatu PDF/
XPS

Velmi pfijemnou novinkou, kterd usnadnuje sdileni projektovych plang, je
moznost pfimého ukladani soubord do formatu PDF, nebo XPS. Tato funkce
funguje jako tisk prostfednictvim virtudlni tiskarny. Proto je dobré si projekt
pred ulozenim upravit (zvolit sprdvné zobrazeni, nastavit lupu, zarovnat
sloupce apod.).

Sesit aplikace
Microsoft Excel (XLSX/
XLS/XSLB)

Format pouzivany tabulkovym procesorem Microsoft Excel s ptiponou xIsx.
Do tohoto formatu muZete exportovat data projektu, typicky pouze jeho
¢ast a nikoliv cely projekt. Aplikace Microsoft Project 2010 jiz na rozdil od
svého predchldce podporuje novy format souborl Microsoft Excel 2007,
2010. Pfipadné Ize ukladat i do starsiho binarniho formatu Excel platného
pro verze Office 97 — 2003.

Text oddéleny tabula-
tory (TXT)

Textovy format je obecny textovy format pouzivany textovymi procesory
a jinymi aplikacemi. Tento format pouziva pfiponu txt a jeho obsah je oddé-
len tabuldtorem.

CSV oddélené stredni-
kem (CSV)

Hodnoty oddélené ¢arkami predstavuji obecny format pouzivany textovymi
procesory a jinymi aplikacemi. Tento format pouziva pfiponu csv a jeho
obsah je oddélen ,oddélovacem seznamu’, tak jak je nastaven v opera¢nim
systému (typicky strednik).

Format XML

Jazyk XML (Extensible Markup Language) je format pouzivany ke zprostied-
kovani formatovanych, strukturovanych dat standardnim, konzistentnim
zplsobem. Tento format pouziva pfiponu xml. Stejné jako format MPX pou-
zivany ve starsich verzich aplikace Projekt Ize format XML pouzit k importu
a exportu dat projektu mezi aplikaci Microsoft Project a jinymi aplikacemi.

Rozhrani ODBC

Tlacitko ODBC (Open Database Connectivity) pak predstavuje format pou-
zivany databazemi serveru Microsoft SQL Server, které jsou kompatibilni

s rozhranim ODBC. Aplikace Microsoft Office Project 2010 z tohoto zdroje
dat umoznuje pouze otevirat.

Detailni popis otevirani a ukladani, importu a exportu i prace s vybranymi formaty soubort
najdete v nasledujicich odstavcich.
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Vytvoieni nového projektu

Vytvérite-li novy projekt, mtizete postupovat dvojim zptisobem: bud si zalozite prazdny pro-
jekt, nebo si pomiiZete prostfednictvim nékteré ze $iroké nabidky projektovych $ablon. Sablony
projektii si v nové verzi Microsoft Project 2010 miiZete vytvaret sami, pfipadné si je stdhnout
z webu. Pouzivate-li edici Microsoft Project Professional, mtiZete také oteviit dostupné $ablony
ze systému Microsoft Project Server, nebot tento nastroj slouZi jako centralni ulozisté Sablon
projektii organizace.

Dastupné Zablany Prazdny projekt

@ Bomi

il Miblikovat
B Cirvil
W 2oviit
Informace

Naposledy
ateviené

Mot
Tisk

Ulozit a
odeslat

Mipovéda

toZnes

= | i

Pany  Vice kategori

Obrazek 2.1 Zalozeni nového projektu

Jak na to
®  Pro zahdjeni planovani projektu zcela od za¢atku stadi spustit aplikaci Microsoft Project
2010 a do vychoziho zobrazeni Ganttiiv diagram muzete zalit zadavat projektova data.
m 'V ostatnich ptipadech vam zalozeni prazdného projektu umozni nasledujici postup:
1. Prejdéte na kartu Soubor = Novy — polozka Prazdny projekt a nasledné klepnéte
na tla¢itko Vytvofit v pravé ¢asti Backstage.
2. Zvolte, zda chcete vytvaret zcela novy prazdny projekt, nebo chcete vyuzit kopii jiz
existujictho projektu - tlacitko Novy z existujiciho projektu, seznam tkolt v po-
dob¢ tabulky — Novy ze seSitu aplikace Excel, import seznamu tkold z prostredi

a1
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sluzeb SharePoint Foundation 2010 (ndstupce Windows SharePoint Services 3.0), ¢i
portal SharePoint server 2010 - tla¢itko Novy ze seznamu tikolu sluzby SharePoint.

3. Poté se aplikace prepne do vychoziho zobrazeni — Ganttiv diagram a miizete zalit
planovat tkoly.

Zalozeni projektu dle $ablony predstavuje velmi jednoduchy zpisob jak si usetfit ¢as s pfipravou
projektového planu. Do $ablony si muzete uloZit nejen seznam ukold, abyste pfi planovani po-
dobnych projekti na nic nezapomnéli, ale i dalsi prvky: doby trvani, vazby, zdroje, milniky apod.

Do $ablon naopak neuklddejte ¢asovd omezeni a kone¢né terminy, protoze prvni, co budete
muset udélat, az nastavite nové datum zahdjeni projektu, bude prepldnovani téchto polozek.

Nicméné i tak predstavuji $ablony duleZitou soucast fizeni projektu zejména v ptipadech, kdy
realizujete podobné projekty. Zakladni vyhody se daji shrnout nasledovné:

Je lepsi promazavat seznam definovanych ukold, nez vzpominat na to, co v projektu chybi.

Z odchylek predchozich projektt se mizete poucit a $ablonu si pro dalsi projekty upravit
- tim muzete zohlednit své zku$enosti, ptipadné zkusenosti ostatnich koleg.

¥y

Standardizace $ablon napfi¢ organizaci vede k vy$si prehlednosti projekta - lidé se vy-
znaji v projektech, aniz by bylo tfeba investovat ¢as do vysvétlovani struktury projektu.

Jak bylo zminéno vyse, $ablony jsou jednak instalovany v rdmci usnadnéni startu s aplikaci,
dale jsou distribuovany prostfednictvim webové sluzby Office Online, pfipadné Ize séhnout po
$abloné sdilené na projektovém serveru v ramci organizace.

V pripadé, Ze pracujete s edici Microsoft Project 2010 Professional a méate pristup k projektové-
mu serveru, je tfeba se nejprve autentizovat. Tento proces probiha bud automaticky, pfipadné
se dialogové okno PFihlasit objevi po spusténi aplikace. Na projektovém serveru vsak musite
mit vytvoren Ucet a mit administratorem pfidélend dostate¢na opravnéni pro praci s projektem
(vice viz druhé ¢ast této publikace, konkrétné kapitola 14. Sprava Microsoft Project Server 2010,

podkapitola Zabezpeleni).

Piihlasit A

Profil:

. -

Madist souhrn pfifazeni zdroji

[Prgcnvatof’ﬁine] [ oK l [ Storno ]

Obrazek 2.2 Autentizace k projektovému serveru

Jak na to

Zalozeni projektu ze $ablony:

1. Piejdéte na kartu Soubor — Novy — Moje $ablony, ptipadné Sablony na webu Office.

2.

com. Dfive standardné instalované $ablony najdete nové pravé na tomto webu.
Dialogové okno, které zobrazite po klepnuti levym tla¢itkem mysi na ikonu Moje $ab-
lony, pak skryva i pfistup k Sablonam organizace, které jsou ulozeny centralné na pro-
jektovém serveru.
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Informace o souboru projektu

Ke kazdému projektu miizete snadno priradit dopliujici informace a vytvorit tak jakousi ,,kosil-
ku“ s pozadovanymi udaji o projektu samotném. Piikladem téchto informaci mohou byt udaje
o0 autorovi, spole¢nosti ¢i dal$i komentafe nebo kli¢ova slova, ktera nejen vam zjednodusi vy-
hledavani nebo poslouzi ke snadnéjsi identifikaci souboru.

Jak na to
Nastaveni zakladnich informaci o souboru projektu:

1. K vlastnostem projektu pristoupite pomoci karty Soubor — Informace a v pravé casti
Backstage pod ndhledem na projekt klepnéte na Informace o projektu.

2, Zvolte Upresnit vlastnosti a zadejte doplnujici informace k projektu.

Nastroje Ganttova disaramu

Informace o dokumentu HRinfoSysimpl
CA\Users\drahosdi Documents\HRinfoSysimpl. mpp

- Dy pn vy Projeck Suiver
@ Hiipsiereriesenmn ot Sérver

Spréva détd
Informace o projektu -

4Gl Upiesnit viastnost
s Uspopddat glabdln/ Eablonu =—| zobraztc upfesnuiici a viastni
Tk Q Prvky pr 1l VIZStNOIY tONOto projekty

ulofita
odeslat

hidpovida

Obrazek 2.3 Pristup k informacim o souboru projektu

Vedle funkce UpFesnit vlastnosti, kterou pouZijete pravé pro zadanf informaci o souboru, zde
najdete i druhou volbu — zobrazenf tzv. Statistiky projektu, tedy zakladniho prehledu stavu
projektu, jeho odchylek z pohledu ¢asu a nakladl (tato funkce je alternativné pfistupna i z dia-
logového okna Informace o projektu na karté Projekt).
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Vlastnosti projektu lze rozdélit do péti kategorii:

B Obecné - zde si zobrazite zdkladni informace o jménu a uloZeni souboru. Najdete tu
rovnéz data, kdy byl soubor vytvoren, zménén a naposledy otevien (toto vSe se netyka
projektu ulozeného v databazi, kde nékteré tidaje nejsou uvedeny).

®m  Souhrnné informace - v ramci této karty zadate dalsi informace k projektu jako nazev,
predmét, jméno autora a dalsi. Dale zde najdete funkci Ulozit soubor s nahledem - je-li
toto pole zatrzeno, uloZite spolu se souborem maly nahled na projekt. Ten je potom mozno
vidét pti vybéru souboru pied otevienim. Velikost souboru se pfitom v podstaté nezvétsi.

m  Statistické udaje — zde zobrazite informace o datu, podobné jako na zélozce Obecné,
navic zde najdete jméno uzivatele, ktery projekt ulozil, kolikrat byl projekt ukladan a jaka
je celkova doba tprav daného souboru.

POZNAMKA

V nékterych jazykovych verzich nejsou na této zdlozce vsechny informace uvedeny.

m  Obsah - zde se pak dozvite zdkladni informace souvisejici s rozsahem projektu, jako je
datum jeho zacatku a ukonceni, doba trvani, naklady, celkova prace a stav dokonéeni.

®  Vlastni - na posledni kartu mtiZete definovat dal$i uZivatelské vlastnosti. Ty mtZete pro-
pojit s konkrétnim obsahem souboru, jako napfiklad s celkovymi naklady projektu ¢i
jinymi udaji. Staci si vybrat nebo napsat nazev pole, zvolit typ pole a zdroj z nabizeného
seznamu poli Microsoft Project a zatrhnout tlacitko Propojit s obsahem.

r ~
HRinfoSysImpl — vlastnosti &Ii_hj

| Obemé I Souhrnné informace | Statistické ddaje I Obsah | Viastni
Nézev: Odchylka nakladd
Pfijato od "
Rozdéleni Odstranit
Skupina |
Stay [
sefredaktor
Telefonni dislo a
Typ: Text
Zdroj: crr ] ' Propojit s obsahem
Vlastnosti: Mazev Hodnota Typ
==Dokonde... 0% Text
EBNakady  0.00KE Text
&2Doba trvani 65,5 dny? Text
==Dokonden’ 2.4, 07 Text
&2 7ahgjeni 1.1.07 Text
EPrice 825.33hodin  Text
E5Dokonte... 0% Text

A

Obrazek 2.4 Karta Vlastni dialogového okna Vlastnosti projektu

y y ” o
Ukladani projektu
Pro pojmenovani souboru projektu obecné plati, Ze ndzev mtize obsahovat maximalné 255 znaka
(v¢etné libovolné pripony nazvu souboru, pokud ukladate na disk nebo do sluzby SharePoint
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Foundation 2010). V ndzvu muzZete pouzit mald i velkd pismena, naopak vyvarovat se musite
znak typu otazniky, hvézdicky, lomitka, sttedniky, tecky, dvojtecky, mfizky a uvozovky. Formaty,
do kterych lze ukladat, rekapituluje tabulka 2.1 Formaty pro ukladani soubort projektu, nyni
se dozvite, jak vypadd proces vlastniho ukladani.

Jak na to
Ulozeni projektu:

1. Zvolte kartu Soubor — Ulozit jako. Ukladate-li soubor poprvé, mtizete pouzit také tla-
¢itko Ulozit (je-li soubor jiz uloZen, pak se ulozi pouze provedené zmény, zadné dialo-
gové okno se jiz nezobrazi).

2. Pokud pouzivéte edici Microsoft Project Standard, pfipadné Microsoft Project Profes-
sional bez ptipojeni k projektovému serveru, zobrazi se dialogové okno Ulozit jako.

3. Vyberte misto, kam chcete soubor ulozit, a zadejte jeho nazev.

4. Pokud chcete, mtizete pri ukladani vyuzit i roz$ifené moznosti - tlacitko Nastroje v ramci
dialogového okna Ulozit jako. MtiZete tak Fidit vytvareni zaloznich kopii, chranit ¢teni
¢i zépis heslem (aZ 17 znakt) a také nechat pti kazdém otevieni souboru zobrazit dia-
logové okno, které ur¢i rezim otevieni souboru (¢teni, nebo zépis).

5. Stisknéte tlacitko Ulozit v pravé dolni ¢asti okna. Tim dokument uloZite a zavrete dia-
logové okno.

[ vidy vytvofit zélozni kopii

Sdileni souboru
Heslo pro &teni: | |

Heslo pro z&pis:

[ poporuteno pouze pro cteni

Obrazek 2.5 Moznosti ukladani souboru projektu

POZNAMKA

Pokud pouzivate pfipojeni k projektovému serveru, vypadé ukladani projektl rozdilné.

Pracujete-li s Microsoft Project Server 2010, setkate se v rozhrani Backstage po klepnuti na
nabidky Ulozit, nebo Ulozit jako s dialogovym oknem UloZit na projektovy server. Kromé
toho budete mit k dispozici i krats$i ndzev projektu — a to presné 200 znaku. Toto omezeni vSak
miizete kompenzovat moznosti popisovat projekt prostfednictvim vlastnich poli organizace.
Pokud nejsou vlastni pole pro projekt definovana v ramci Globalni $ablony organizace, pak se
v tomto dialogovém okné zobrazi $eda plocha. Podrobné informace k vlastnim polim a ke glo-
bélni $abloné obsahuje kapitola 7. Prizptisobeni aplikace Microsoft Project.
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MNazew: Exchange 2010

Typ: Projekt w Kalendar:  Standardni
Oddéleni:
Viastni pole:

[o,00 kE
Nazev vlastniho pole Hodnota
Ukazkove naklady navrhu 500 000,00 KE
Ukazkove navrhovane datum dokondeni NEDEF
Ukazkove navrhované datum zah&jeni MNEDEF
Ukazkove ovlivnéné oblasti
Ukazkove primarni dle Regulacni, Jiny
Ukazkove schvélené datum dokondeni NEDEF
Ukazkove schvaleng datum zahajeni MNEDEF
Ukézkovy ndvrh dodrfovéni pedpisd Ne

] [Uloitjako goubor...] [ Storno

Obrazek 2.6 Ukladani na projektovy server

Jak na to
Ukladani projektu na server:

1. V aplikaci Microsoft Project Professional klepnéte na kartu Soubor a zvolte Ulozit ja-
ko, nebo Ulozit.

2. V dialogovém okné Ulozit na projektovy server zadejte nazev, zvolte typ ukladané-
ho projektu (projekt nebo $ablona) a vypliite preddefinovana pole organizace, pokud
jsou k dispozici.

3. Pokud chcete ukladat lokalné na disk nebo na sdileny disk, vyvolate dialog pro uloZeni

do souboru tla¢itkem Ulozit jako soubor. Poté postupujte dle predchoziho navodu pro
uklddani souboru.

4. V opacném pripadeé tlacitkem Ulozit dokoncite ukladani na server Microsoft Project.

POZNAMKA

Funkci Ulozit jako soubor vyuZijete zejména v pfipadech, kdy chcete projekt ze serveru sdilet
s lidmi, ktefi nemaji pfistup k vasemu projektovému serveru (napf. dodavatelé, zakaznici apod.).

Posledni z moznosti, kam ulozit projektovy soubor predstavuje platforma SharePoint. Zde se
doctete o zakladnim zpusobu integrace — tedy ukladani soubort do knihoven dokumentt, v ka-
pitole 5. Sledovani priibéhu projektu - presnéji v podkapitole Vykazovani prace - se dozvite,
jak mize fungovat feSeni pro malé tymy.

Sluzba SharePoint Foundation 2010 vam umozni vybudovat jednoduchy a intuitivni webovy
portal, kde muZete pracovat nejen se soubory, ale také s dalsimi informacemi jako obrazky, kon-
takty, tkoly apod. Nadale plati, Ze tato sluzba je soucdsti opera¢niho systému Windows server.

Pokud ulozite dokument do pracovniho prostoru sluzby SharePoint, mame navic oproti slozkim
k dispozici moznosti pridavat k souboru vlastni metadata (parametry, nad ramec dialogového
okna Vlastnosti, které usnadni identifikaci dokumentu pred otevienim), projekt verzovat (ka-
zdé vraceni projektu na server = automaticky nova verze) a schvalovat (elektronicka workflow).



Kapitola2 € ZalozZeni projektu

Projektova kancelaf » Sdilené dokumenty » V8echny dokumenty

Prochazeni

z A

Libi se mi Znadky a poznamky

Cheate-li dokument sdilet s tymem, pfidejte jej do této knihovny dokumentfi.

Projektova kanceld?

knihovny
Stranky webu

Hledat na tomto webu... p (7]
0 v Nézew 2Zménéno Autor zmény.

O @ Implementace HR systému Hové =(26.7.2010 2:19 APOLLO\administrator

Sdilené dolument;
flené dokumenty Zobrazit vlastnosti

Projektovd metodika

Seznamy
KalendaF
Gkeoly

Diskuse

Tymova diskuse

 Pridat dokument
[} Upravit vlastnosti

&) upravit v aplikaci Microsoft Project
[y Rezervovat
Odeslat v

Podrobnosti o dodrfovan! pedpisfi

Spravovat oprévnén

X @

Odstranit

Vegkery obsah webu

Obrazek 2.7 Projekt v knihovné dokument(l na portélu

Jak na to
Ukladani do knihovny dokumentu:

1.

Zvolte kartu Soubor — Ulozit jako. Ukladate-li soubor poprvé, mutizete pouzit také tla-
¢itko Ulozit (je-li soubor jiz uloZen, pak se ulozi pouze provedené zmény, zadné dialo-
gové okno se jiz nezobrazi).

Pokud pouzivate edici Microsoft Project Standard, pripadné Microsoft Project
Professional bez pripojeni k projektovému serveru, zobrazi se dialogové okno UlozZit
jako. Pokud jste pripojeni k projektovému serveru, pak v dialogovém okné Ulozit na
server Microsoft Project klepnéte na tlacitko UlozZit jako soubor.

Vyberte odkaz na sdileny prostor, nebo do fadku Jméno souboru zadejte cestu do sdile-
ného pracovniho prostoru sluzby SharePoint Foundation 2010 formou URL odkazu. Tedy
tak, jak ji vidite v prohlize¢i na webové strance napt. http://intranet/obchod/. Pokud na
stranku ukladate Casto, lze si vytvorit i zastupce na stranku ve formé odkazu typu Mista
v siti (viz okno Prizkumnika Windows).

Zvolte knihovnu dokumentii, kam chcete soubor uloZit, naptiklad Sdilené doku-
menty.

Zadejte nazev souboru a stisknéte tlacitko Ulozit v pravém dolnim roku dialogového
okna. Tim proces ukoncite a dialogové okno pro ukladani zavrete.

Otevreni projektu

Otevfeni projektu se v zdkladu nelisi od ostatnich typt souborti sady Microsoft Office. Odli$nosti
vsak panuji v pripadé, kdy pracujete proti projektovému serveru, a proto bude této casti véno-
vana nejvétsi pozornost.

Standardni cesta k otevieni souboru vede opét pres Backstage. Poté se zobrazi obdobné dia-
logové okno jako pro uklddani a nezbyva nez najit soubor, ktery je ulozen bud ve slozce, nebo
na portalovém webu. Pro otevirani projektti miizete vyuzit i volbu Naposledy oteviené, kde
vidite seznam poslednich cca 20 projektti. Oblibené projekty mtizete udrzovat na $pi¢ce tohoto
seznamu prostrednictvim ikony $pendliku - diky této funkci se projekty ,nepropadnou” mimo
seznam naposledy otevienych.
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Soubor projektu Ize také oteviit ptimo z prizkumnika opera¢niho systému Windows, a to
poklepanim levym tla¢itkem mysi. Lze tak udinit, aniZ je spusténa aplikace Project, ta se pred
otevfenim projektu automaticky spusti.

Jak na to
Otevieni projektu ze souboru v pocitaci:
1. Prejdéte na kartu Soubor.

2. Pokud chcete oteviit néktery z naposledy pouzivanych projektii, zvolte v prostredi
Backstage polozku Naposledy pouZité a vyberte projekt.

3. V ostatnich pripadech zvolte funkci Oteviit.

4. Pokud chcete otevtit soubor jiného formatu, zvolte pomoci rozbalovaciho seznamu Typ
souboru.

5. Pokud chcete otevrit projekt pouze pro ¢teni, klepnéte na tlacitko Oteviit a zvolte
Otevrit pro Cteni.

6. Je-li soubor chranén heslem, zadejte je.

7. Klepnutim na tlacitko Otevfit soubor oteviete a dialogové okno se uzavre.

» Search Results in ocuments » Dokument aplikace Microsoht Project - A

Urganize »

Savesearch  Hum
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Obrazek 2.8 Otevieni projektu ze souboru, nebo z portalu

Pfi otevirani projektu z Microsoft Project Server 2010 se — podobné jako u ukladani - zobrazi
jiné dialogové okno pro praci se soubory. Microsoft Project Professional 2010 navic vyuziva
pro urychleni komunikace se serverem tzv. ,mezipamét”, kterd byla piedstavena ve verzi 2007
a podstatné urychluje operace otevieni a ulozeni projektil na projektovy server.

Princip fungovani mezipaméti je v zasadé jednoduchy. Pro vkladani projektt neni tfeba délat
nic, déje se tak automaticky, jakmile projekt oteviete ze serveru, a jsou tam do té doby, nez je
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manualné odstranite pomoci karty Soubor — Moznosti = Ukladani — Vymazat mezipa-
mét. Na stejném misté muzete déle sledovat jeji stav a fidit velikost tlozi$té na lokalnim disku.

Vétsina operaci, jako uloZeni, vraceni se zménami publikace projektu, je na serveru vlozena do
tzv. fronty. Pravé proto nejsou na serveru vidét zmény ihned po provedeni dané operace, ale
az v okamziku, kdy je dana uloha z fronty zpracovana serverem. Ve stavovém radku aplikace
Microsoft Project Professional 2010 se zobrazi zprava s procentem dokonceni zpracovani vami
vytvorené tlohy ve fronté na serveru a primeérny cas, za jaky se v soucasné dobé provede na
serveru uloha daného typu.

Funkci mezipaméti vyuzijete také pfi praci s projekty offline, tedy v situacich, kdy nebude
k dispozici pfipojenf k projektovému serveru. V takovém pfipadé zvolte po spusténi aplikace
Microsoft Project 2010 Professional tlacitko Pracovat Offline v prostfedi dialogového okna
Prihlasit. Po opétovném prihlaseni do sité jsou zmény synchronizovany.

V neposledni fadé vam mezipamét pomdha pri otevirani projekti ze serveru. Projekty, které se
v dialogovém okné Otevrit zobrazi standardné, jsou pravé projekty nactené v mezipaméti. Pokud
je okno prazdné a zobrazuje pouze ikonu s ndzvem Nacist seznam vSech projekta z Microsoft
Project Server, klepnéte na tuto ikonu a tim se pfipojite online k projektovému serveru a nactete
aktualni seznam uloZenych projekti. Poté, co vyberete konkrétni projekt, dojde k jeho nacte-
ni pravé do mezipaméti. P¥i pristim otevieni jiz nedojde ke stazeni celého projektu ze serveru,
ale pouze zmén. Projekty nactené v mezipaméti zaroven vidite na strince Naposledy oteviené
v prostfedi Backstage.

Projekty muizete otevirat také v riznych rezimech - tedy pro zapis, nebo jen pro ¢teni. Zde je
treba si uvédomit nasledujici:

Projekt otevfeny pro Upravy vdmi nebo nékym jinym je na serveru tzv.,rezervovan" tedy zamcen
pro Upravy pro vsechny ostatni vyjma osoby, kterd jej rezervovala. V takovém pfipadé mohou
ostatni projekt oteviit pouze v rezimu cteni.

Jak na to
Otevreni projektii z projektového serveru:
1. Prejdéte na kartu Soubor.

2. Pokud chcete otevfit néktery z naposledy pouzivanych projektd, zvolte v prostredi
Backstage polozku Naposledy pouzité a vyberte projekt.

3. V ptipadé, ze vami pozadovany projekt neni v mezipaméti nacten, klepnéte na tlacitko
Otevrit.

4. V zobrazeném dialogovém okné zvolte Nacist seznam vSech projekti ze serveru
Microsoft Project.

5. Podle potfeby zvolte databazi, ze které chcete otevirat projekt (Pracovni nebo
Publikovano), a rezim otevieni projektu (Pro ¢teni a zapis nebo Jen pro ¢teni).

6. Vyberte projekt a klepnéte na tlacitko Otevrit.

7. Soubor se otevie a dialogové okno se zavfe.
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Obrazek 2.9 Naposledy oteviené projekty véetné projektd ze serveru nac¢tenych v mezipaméti

Vzhledem k architektute Microsoft Project Server, ktery pracuje celkem se ¢tyfmi databdzemi
(Koncept, Publikovano, Archiv a Reporting), miiZete otevirat i projekt z jiné, nez vychozi da-
tabaze publikovanych projektiL.

Pokud chcete otevtit projekt ze souboru namisto ze serveru, pak staci soubor najit pomoci
Prizkumnika souborii a oteviit projekt uloZeny na disku pocitace, ptipadné na portalu.

Prace s jinymi souborovymi formaty -
export a import

Funkci exportu vyuzijete v ptipadech, kdy ukladate projektova data do jiného souborového for-
matu. Tim se vytvofena data zptistupni pro otevieni v jiné aplikaci. Import je opacny proces,
ktery slouzi pro vlozeni dat z jiného souborového formatu do projektu. Pro tyto tcely mate
k dispozici prtivodce, ktery pomuze s importem a exportem dat, a zdrovenn umozni definovat
tzv. ,,mapu’, kterd fikd, co a jak se bude exportovat nebo importovat. Aplikace Microsoft Project
v8ak prikazy pro import a export nema v nabidce, tyto procesy se aktivuji automaticky z dialo-

o govych oken Otev¥it a Ulozit jako podle zvoleného formétu souboru.
Export do jiného

formditu Nejcastéjsi scénaf, pri kterém vyuzijete funkce exportu, predstavuje

ukladani dat do formatu Microsoft Excel pro dalsi analyzu pomoci na-



Kapitola2 € ZalozZeni projektu

stroju, jez tato aplikace nabizi. Pfi exportu Ize zvolit, co se bude z projektu exportovat, zda cely
projekt, ¢i pouze jeho vybrand ¢ast.

Jak na to
Export dat do formatu Microsoft Excel:

1. Na karté Soubor zvolte moznost Ulozit jako.

2. V dialogovém okné Ulozit vyberte nejprve pozadovany format pro ulozeni — napi. Sesit
aplikace Excel - a klepnéte na tla¢itko Ulozit.

3. Spusti se tvodni stranka dialogového okna Priivodce Exportem.

4. Klepnéte na Dalsi a zvolte, zda chcete uklddat vybrana data, nebo si zjednodusit ukla-
dani do preddefinované sablony Excel.

5. Poté zvolte novou, nebo existujici (dfive ulozenou) mapu.

6. Zvolite-li moznost Nové mapovani a klepnete na Dalsi, dostanete se do dialogovych
oken, kde mapu vytvorite.

7. Mapa se skladd ze tii Grovni - Ukoly, Zdroje a Prifazeni. Z tohoto tria mtzete volit
1-3 mozZnosti.

8. Volba Export zahrnuje zahlavi ur¢uje nazvy sloupcti ve vysledné tabulce.

9. Volba Zahrnout do vystupu Fadky piifazeni pak umoznuje, aby se pfi exportu tkolu
nebo zdrojt zahrnuly i fadky prifazeni (ptifazeni napt. urcitého zdroje ke konkrétnimu
ukolu), a to i v pfipadé, Ze neni zaskrtnuto policko pro mapovani urovné PFifazeni.

10.V zavislosti na poc¢tu zvolenych trovni se po klepnuti na tla¢itko Dalsi zobrazi prislusny
pocet dialogovych oken pro vlastni mapovani.

11.Mapovat muzete bud jednotliva pole aplikace Microsoft Project (celkem je jich 427),
nebo muiZete export zaloZit na nékteré z tabulek (pole Podle tabulky).

r ~
Privodce exportem - Mapovani dkoll Lﬁj
Mapovani dat Gkold
Nazev dlového listu: Exportni filtr:
Tabulka_tikold1 Vaechny Gkoly -
Ovéfte nebo upravte zplsob mapovani dat.
P
Pole Z: aplikace Microsoft Praject Pole aplikace Excel Na: Datovy ty[ |
jiv} D Text E]
u ! u ! fiext Presunout
Mazev Mazev_Ukolu Text
Daoba trvani Doba_trvani Text E]
Zahdjeni Zahdjeni Text -
Ffidat vie ] [ Vymazat vie ] [ Vlogit Fadek ] [ Odstranit Fadek ] [ Podle tabulky... ]
Nahled
Aplikace Project: |ID Ukazatele Nazew Doba trvani
Aplikace Excel: |ID Ukazatele Nazev_lkolu Doba_trvani
Nahled: 1 Obchodni pfipad pio dny
2 Analyza a pofadavi3 dny?
« [ ) o ' ' ) . 3
m [ < Zpét ] [ Dalsi = ] [ Dokondit ] [ Storno ] I

Obrazek 2.10 Volba dat k exportu
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12.Tlac¢itkem Dalsi se dostanete az k dialogovému oknu Konec definice mapovani, kde si
muzete své mapovani ulozZit tak, aby se pristé objevilo v seznamu ulozenych mapovani
(viz krok 5 tohoto postupu a kapitola 7. Ptizptsobeni aplikace Microsoft Project, pod-
kapitola Globalni $ablona).

Import z jiného Import je inverzni proces exportu, a tudiz kroky, které nastavujete, jako
vybér map a samotna tvorba mapovani, jsou identické jako v pripadé
exportu. Format Microsoft Excel je znovu nejfrekventovanéj$im ptipa-
dem, kdy ¢lenové tymu nebo externi dodavatelé vytvori tabulku zdroji ¢i tkolt, kterou nasledné
importujete do souboru projektu.

formdtu

Import soubort se provede prostfednictvim dialogového okna Soubor — Otevfit, kde vybe-
rete pozadovany typ souboru pro import do aplikace Project a jeho ndzev. Po stisknuti tla¢itka
Otevrit se objevi dialogové okno Priivodce importem, jehoz obsah a kroky jsou velice podobné
priivodci exportem. Jednotlivé kroky se téz lisi dle typu importovaného souboru.

POZNAMKA

Pro import do aplikace Excel schazi moznost importovat data na bazi specialni Sablony aplikace
Excel pro projekt.

Pravodce importem je také vhodny v ptipadech, kdy chcete sloudit udaje v jiném formatu sou-
bort s projektem. Pti slu¢ovani dochazi k pridani a aktualizaci udaj, nikoli k odstranéni exis-
tujicich udaji projektu. Timto zptisobem mizete synchronizovat idaje projektu s informacemi
v jiném systému, pripadné s daty dodanymi externimi dodavateli, nebo uzivateli, ktefi nemaji
k dispozici aplikaci Microsoft Project.

Shrnuti

V této kapitole jste se sezndmili se zaklady prace se souborem projektu jako s celkem: jeho vy-
tvofenim pocinaje, uloZzenim a otevrenim z jinych formata konce. Planovat projekt muzete bud
zcela od zadatku - tedy oteviit prazdny projekt, pfipadné si vypomoci $ablonou, coz je vyhodné
v ramci procesu zdokonalovani projektovych plant v ¢ase. Zakladnimi tloZisti pro projektova
data jsou lokalni nebo sdilené slozky, portal SharePoint a Microsoft Project Server.

Dédle vite, jak projekty otvirat a ukladat v ptipadech, kdy pracujete s riiznymi formaty soubo-
rt, které muzete vyuzit napriklad pti pokrocilé tvorbé reportovani nebo pfi integraci externich
zdroji dat do projektu.



Planovani ukolu

Systém planovani ukold predstavuje jednu z kli¢ovych inovaci
aplikace Microsoft Project 2010. Koncept tzv. UzZivatelem fize-
ného plénovdni vyrazné vice priblizuje planovaci prace terminu
projektovani. Nesvazuje vas jako vedouciho projektu logikou
aplikace a nechavé vam vice volného prostoru, coz je — zejména
pti zahdjeni procesu planovani, nebo u ne zcela znamych, ¢i
rizikovych fazi projektu — velmi dtilezité. Pravé v téchto pri-
padech se totiz jednozna¢né musite koncentrovat na to, abyste
ptipravili co nejdokonaleji obsahovou stranku projektu - na
doladéni formalni stranky budete mit dostatek casu pozdéji.
Nez vsak pristoupite k planovani, je tfeba zadat alespon za-
kladni data o projektu a jesté dfive byste si méli udélat jasno
o tom, zda realizace projektu jako takového dava smysl. Pro
procesy iniciace projektu (viz kapitola 1. Nové uzivatelské
rozhrani Microsoft Project, podkapitola Microsoft Project vs.
Fizeni projektu) neexistuje v aplikaci Microsoft Project velka
podpora - prostfednictvim funkci portfolio managementu je
vsak evaluace projektu soucasti projektového serveru (viz ka-
pitola 10. Strategie, podkapitola Portfolio analyza).

Informace o projektu

Stejnojmenné dialogové okno je jiz tradi¢né jedinou moznosti,
jak specifikovat alespon zakladni idaje o projektu. Projekty se
planuji bud’ od data zahajeni projektu, nebo od data jeho do-
kon¢eni. Pokud napriklad uvadite na trh novy produkt, zpra-
vidla se tak déje k ur¢itému presnému datu (datum dokonceni
projektu je dilezitéjsi, nez datum zahajeni) a opa¢né, pokud
naptiklad stavite dim, je dtlezité skoncit co mozna nejdrive
(zpravidla se nefixuje na urcité datum dokonceni). Aplikace
Microsoft Project potom na zakladé délky trvani projektu vy-
pocita data zahajeni, resp. dokonceni.

Zpusob planovani projektu, datum zacatku ¢i konce projektu
a dalsi zdkladn{ vlastnosti projektu lze nastavit v dialogovém
okné Informace o projektu na karté Projekt. Zadané informace
miiZzete kdykoliv zménit, projekt bude potom dle zadanych dat
preplanovén, coz je velka vyhoda oproti pfipadtim, kdy se pro
sestaveni planu pouzije Microsoft Excel - tam v pripadé jaké-
koliv zmény nezbyva, nez preplanovat cely projekt od zacatku.

KAPITOLA

Témata kapitoly:

Informace o projektu
Pracovni cas

Definice ukolt

Manualni rezim planovani
ukolt

B Automatické planovani
a dalsi tradi¢ni funkce pro
praci s ukoly

Informace o ukolu

Prace s vice projekty

Prakticka ukazka -
planovani projektu
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Pokud v prlibéhu projektu zménite tzv. planovaci metodiku — tedy hodnotu Planovat od data
zahajeni na Planovat od data dokoncéeni projektuy, ¢i opacné, musite dale zménit tzv. casova
omezen{ u viech ukoll z vychoziho typu co nejdfive na co nejpozdéji (vice o ¢asovych omeze-
nich viz podkapitola Automatické planovani a dalsi tradi¢ni funkce pro praci s Ukoly uvedené

v ramci této kapitoly).

'Informace o projektu pro Projekt2 g‘
Datum zahajeni: v Aktudinidatum: 3.4, 10 -
Datum dokonZeri: | 28.5. 10 - Datmsgtaws:  NEDEF -
Planovat od: Datum zahajeni projektu ~+  Kalendar: Standard -

Viechny dkoly zafnou co nejdfive. Priorita: E

Vlastni pole organizace
Oddéleni: | -

Nazev vlastniho pole Hodnota D

F——

Obrazek 3.1 Informace o projektu

Jak nato
Specifikace informaci o projektu:

1. Prejdéte na kartu Projekt, kde ve skupiné Vlastnosti zvolte Informace o projektu.

2. V poli Planovat od zvolte pfislusnou planovaci metodiku.

3. Nastavte Datum zahdjeni, resp. Datum dokonceni (v zavislosti na volbé z predchozi-
ho kroku).

4. Zvolte pracovni kalendar projektu v poli Kalendar (vice viz nasledujici podkapitola
Pracovni ¢as).

5. Podle potieby nastavte prioritu projektu (¢im vyssi ¢islo z rozpéti 0 — 1000, tim vyssi
priorita).

6. Ovérte, ze Aktualni datum (synchronizuje se se systémovym datem a ¢asem) je spravné.

V ramci procesu zakladani projektu je tfeba okomentovat jesté dvé moznosti, které muzete za
urcitych podminek vyuzit:

Datum stavu je datum, které mize byt rtizné od aktudlniho data, podle kterého aplikace
Microsoft Project provadi veskeré kalkulace (tzn. po¢itd se zpozdéni projektu apod.). Po-
kud je v poli zapsana hodnota NEDEE, pak aplikace po¢ita s hodnotou Aktudini datum.
Pokud chcete napt. simulovat stav projektu (napf. co by se stalo, kdyby se na projektu
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tyden nic nedélalo apod.), pak zadejte prislusné datum stavu (dnes$ni datum + tyden).
Zména hodnoty aktualniho data, kterou byste dosahli totéz, se nedoporucuje zejména
z metodickych davodi.

m  Viastni pole organizace pro projekt jako celek nejsou k dispozici v edici Microsoft Pro-
ject Standard, ale pouze ve scénéfi, kdy jste pripojeni k projektovému serveru prostred-
nictvim edice Professional. Sekei vlastnich poli muzete vidét na nasledujicim obrazku.

Informace o projektu pro Implementace Share Point 2010 1—53-]1
Datum zahajeni: |30.5. 10] | Aktudlni datum: 3.4, 10 -
Datum dokonéeni: | 5.4, 11 Datum stavu: 30.6. 10 -
Planovat od: Datum zahajeni projektu *  Kalendai: Standard -

vEechny dkoly zadnou co nejdive. Priorita: 500 =

Vlastni pole organizace

Oddéleni: -

Hodnota

Sample Approved Finish Date MEDEF

Sample Approved Start Date MEDEF

Sample Areas Impacted

Sample Compliance Proposal Me

Sample Post Implementation Review Date MEDEF

Sample Primary Objectives

Sample Proposal Cost £0,00

Sample Proposed Finish Date MEDEF

Samole Proposed Start Date NEDEF S

Obrazek 3.2 Informace o projektu pfi pouziti Microsoft Project Server

Pracovni cas

Funkcionalita kalendart, tedy nastrojii pro zachyceni pracovniho ¢asu, hraje klicovou roli pii
kapacitnim pldnovani - tedy pii hlidani stavu, zda vase pozadavky na zdroje nejsou v rozporu
s jejich dostupnosti (vice viz kapitola 4. Planovani zdroji).

Aplikace Microsoft Project pracuje hned se tfemi typy kalendaru:

m  Kalenddt projektu — tedy vychozi pracovni ¢as pro projekt. Budete-li na vazkach, jakou
pracovni dobu pouzit pro projekt, pak byste se méli idit tim ¢asem, podle kterého bu-
de planovana vétsina tkold v projektu. Kalendaf projektu nastavite v dialogovém okné
Informace o projektu (viz predchozi ¢ast, resp. Obrazek 3.1 Informace o projektu).

1y s

m  Kalenddt tikolu slouzi pro zohlednéni situace, kdy nékteré uikoly mohou probihat po-
dle jiného pracovniho ¢asu, nez podle kalendare projektu. Typické vyuziti se nabizi pro
ukoly, které jsou realizovany v no¢nich hodinach, nebo o vikendech, ¢i svatcich. Zménu
kalendare ikolu muzete provést na karté UpFesnit v dialogovém okné Informace o uko-
lu, kam se dostanete po poklepani na nézev tikolu (viz podkapitola Informace o ukolu,
kterou najdete na konci této kapitoly).
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Informace o Gkolu Ié]

Obecné ] Pedchidd ] Zdroje  Upfesnit ] Poznamky | Viastni pole
Mazev: | Restartovatservery Doba trvani: = [¥]Piedpokiadana
Omezit kol

Koneény termin: NEDEF -

Typ omegzeni; Co nejdfive Datum omezeni; | NEDEF

Typ tkolu: Pevné jednatky Rizeny dsilim

Kalend&f: 24 hodin H Planovani ignoruje kalendafe zdrojd

Kéd WES: Zadny

B
Metoda vypodtu vytvorené hodne Modni sména
Standard

[7] Gznatit kol jako milrik
MEékterd z piedchozich poli nelze upravit, protoZe Ukol je naplénovan ruéné.

h

Obrazek 3.3 Informace o ukolu - nastaveni kalendare

®  Kalenddf zdroje pak reflektuje konkrétni pracovni disponibilitu pracovnich zdroju. Pro-

toZe zdroje jsou zpravidla ur¢ujicim faktorem pro realizaci tkolu, ,,prebiji“ tento kalendar
jak kalendar projektu, tak i kalendar tkolu.

Toto nastaveni Ize u kazdého z Ukold ménit v prostredi dialogového okna Informace o tkolu.
Poté zatrhnéte pole Planovani ignoruje kalendare zdrojti (viz obrazek 3.3 Informace o Ukolu
- nastaven( kalendafe). Timto zpUsobem pfidélite nejvyssi prioritu na kalendar ukolu, ktery tak
prebiji kalendar zdroje.

Priklad: Kalendare

Fungovani kalendara porozumite z obrazku 3.4 Pfiklad - fungovani kalendait, ktery ukazuje
¢tverici ukola projektu s rliznym nastavenim kalendarii:

m  Ukol v prvnim fadku je fizen vychozim pracovnim ¢asem projektu - tedy kalenddfem

projektu, jehoZ nastavenou pracovni dobu vidite v pfislusném sloupci. Pfi 8hodinové pra-

covni dobé to znamena, ze tikol, ktery obnasi 16 hodin prace, bude realizovan ve 2 dnech.

m  Ukol ve druhém fddku mé na sobé nastaven kalendéf ukolu s poloviéni pracovni dobou.
Diky skutec¢nosti, ze kalendar ukolu prebiji kalendar projektu, prodlouzi se doba, po kte-
rou bude tkol realizovan, na 4 dny (kazdy den se bude pracovat 4 hodiny).

m  Treti z ukold je definovan tak, Ze nad kalendarem ukolu je navic pfifazen kalendar zdro-
je, ktery je schopen pracovat pouze 2 hodiny denné. Vysledek je takovy, Ze doba potteb-
nd pro realizaci ikolu je opét dvojnasobna oproti pfedchozimu pripadu - tedy celkem
8 dni, kazdy den po 2 hodinéch.

m  Kone¢né posledni ukol ma na sobé prifazeny nejen kalendar tikolu a zdroj s omezenim
pracovni doby na 2 hodiny denné, jako v predchozim pripadé. Jenze tentokrat je zatrze-
na volba Planovani ignoruje kalendafe zdroji. Vysledkem tedy neni prodlouzeni na
8 dni, ale zlistava na 4 dnech jako tikol ve druhém radku. Zaroven vsak dojde k pretizeni
zdroje, coz je indikovano symbolem ¢ervené figury ve sloupci Indikatory.
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T ——
. 2rubit ravnini

2dny
2dny
2 dny
2dny

Kalenudi 16 hodin 2dny
projektu

LT Jurda 16 hodin
alen! -
H Kalendat dkolu 16hodin 2 dny
i Pepa 16 hodin
= = Kalendat zdroje 16 hodin 2dny
Poutivani
ukold tanza 16 hodin
[ 4 | 2 Kalendafrdroje- 16 hadin 2 dny P
E | Jirku 16 hodin Pt

Obrazek 3.4 Priklad - fungovéni kalend

Jako kalendare pro projekt, tkol, ¢i zdroj muzete pro zacatek vyuzit preddefinované $ablony,
které jsou dodavany s aplikaci:

m  Standardni - urcuje pracovni dobu 8 hodin denné ve vSedni dny, pondéli az patek. Pra-
covni doba se li$i podle jazykové verze. V anglické je to od 9:00 do 18:00 s hodinovou
poledni prestavkou od 13:00, v ¢eské verzi potom od 8:00 do 17:00 s hodinovou poledni
prestavkou od 12:00. Tento kalendat je bran jako vychozi.

®  Noc¢ni sména — pracovni doba je 8 hodin denné, od 23:00 do 8:00 s hodinovou prestav-
kou od 3:00. Nepracovni ¢as je od soboty 8:00 do pondéli 23:00.

® 24 hodin - pracovni doba je 24 hodin denné vcetné sobot a nedéli.

Pracovni dobu téchto kalendéfii pak snadno prizpasobite pozadavkim svého konkrétniho pro-
jektu nebo muzete pridat dalsi kalendéte s vlastni definici pracovniho ¢asu.

Nastavenému kalendafi projektu by mély odpovidat pfevodni poméry mezi ¢asovymi jednot-
kami, které budete pouzivat pro zadavani dob trvani ukold. Pokud napfiklad pouzivate kalendar
se Sestihodinovou pracovni dobou a ponechéte vychozi nastaveni pfevodl na 8 pracovnich
hodindch denné, bude jednodenni tkol rozpldnovadn na necelé dva pracovni dny (prvni den
6 hodin a druhy 2 hodiny). Nastaveni pfevodnich pomérl provedete pomoci Soubor —
Moznosti — Plan.

Kalendar vytvorite nebo upravite volbou Zménit pracovni dobu na karté Projekt ve skupiné
Vlastnosti. Pokud pracujete v prostredi edice Microsoft Project Standard, mtiZzete novy ka-
lendat vytvorit nebo provést ipravu stavajiciho kalendare dle nasledujiciho postupu. U edice
Professional ptipojené k projektovému serveru budete navic potebovat patfi¢na opravnéni od
spravce projektového serveru.
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A
Zménit pracovni &as &J

Pro kalendai: Standard (Kalendar projektu) - Wytvofit nowy kalendar... ]

Kalendar Standard je zakladni kalendar.

Legenda: Kliknutim na den zobrazite informace o

kvéten 2010 + B, kvéten 2010 je nepracovni.
Po|Ut|st|ctfra]

Pracovni

Nepracovni

Upra\ran'é
H pracovni hodiny 0 |11 |12 [13 |12 (I}
W tomto kalendafi: Podle:
C35 Den viiimky 17 (181920 |21 122 23 Vijimka 8. kvéten v kalenda#i Standard
24 (25|26 |27 |28 |29 |30
Nevychozi
pracovni tyden 31 i
Wyjimky | Pracovni tjdny
Mazev Zahjeni Dokaonéeni -
1 |1 maj 1.5.2010 11,5,2010 [
2 |8, kvéten 8.5.2010 £8.5.2010 = Odstranit
3 |Cyril a Metod&j 5.7.2010 5.7.2010
4 |Updleni Mistra Jana Husa 6.7.2010 6.7.2010
5 |Sv. Vadav 28.9,2010 28.9.2010
& |Den vaniku samostatného Ceskoslovenska 28.10,2010 23,10,2010
7 |Den boje studentd za svobodu a demokracii 17.11.2010 17.11.2010
8 |Stédry den 24.12,2010 24.12.2010
9 | 1. svatek vanodni 25.12,2010 25.12,2010
10 |2, svatek vanodni 26.12,2010 26.12,2010
11 |Movy rok 1.1.2011 1.1.2011 i

MoZnosti... ] [ OK. ] [ Storno
A

Obrazek 3.5 Zména pracovniho ¢asu

Jak na to
m  Nastaveni nepracovniho ¢asu kalendare:
1. Zvolte kartu Projekt a ve skupiné Vlastnosti klepnéte na Zménit pracovni dobu.
2. Z rozbalovaciho seznamu Pro kalendar vyberte kalendat, ktery chcete upravit.
3. Na zalozce VyjimKky ve spodni ¢asti okna vytvorite v pfipadé potieby novou polozku
nepracovniho ¢asu tim, Ze zapiSete vhodny nazev do stejnojmenného pole.
4. Poté oznalte nové vytvorenou polozku mysi a zvolte Podrobnosti.

5. V horni ¢asti dialogového okna zadejte, zda se bude jednat o nepracovni ¢i jiny pra-
covni cas.

6. Pokud chcete, aby vyjimka probihala opakované (naptiklad kazdy patek odpoled-
ne), potom zvolte patti¢ny zpisob opakovani, nastavte zahdjeni a pozadovany pocet
vyskyttL.

m  Uprava pracovniho ¢asu kalendare:

1. Na karté Pracovni tydny pak prostfednictvim tla¢itka Podrobnosti definujete pra-
covni ¢as pro vychozi obdobi, pripadné pro dalsi obdobi, kterd si do kalendare vy-
tvortite a jimz muiizete prifadit jinou pracovni dobou, nez tu, kterd plati pravé pro

vychozi obdobi.



2. Pro zménu pracovni doby oznacte dny, pro které chcete pracovni ¢as ménit (napf.
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-

Podrobnosti pro 1. méj

=)

Nastavit pracovni Casy pro tyto vijimky

(@ Mepracovni

() Pracovni Easy:

Zplisob opakovani
() Denné
© Tjdng
(0) MEsitnE
(@ Rofné
Rozsah opakovani

Zah&jeni: 1.5,

@ Den 1. kvéten

() ¥ pofadi | Prvni

10 -

Sobota

(@ Konec po:

() Konec:

%

V mésid | Kvéten

30 = wiskytech

1.5 38

Obrazek 3.6 Nepracovni ¢as - definice vyjimky z pracovniho kalendare

pondéli — patek jako na obrazku 3.7 Nastaveni jiného pracovniho casu).

3. Poté zvolte moznost Nastavit dny na tyto konkrétni pracovni casy.

4. Do tabulky pak zapiste pracovni hodiny.

r ~
Podrobnosti pro [vychozi] ﬁ
Nastavit pracovni &as pro tento pracovni tyden
Vyberte dny: (7 Pougivat pro tyto dny vychozi Easy projekiu

() Nastavit dny na nepracovni éas
(@) Nastavit dny na tyto konkrétni pracovni Casy:

Do

Sobota 1
Nedéle 2

kL

Obrazek 3.7 Nastaveni jiného pracovniho ¢asu

m  Vytvoreni nového kalendare:

1.

2.

Klepnutim na tla¢itko Vytvorit novy kalendar v dialogovém okné Zménit pracovni
dobu pak spustite priivodce pro zaloZeni nového vlastniho kalendéte.

Novy kalendar mizete vytvorit zcela od za¢atku, nebo jako kopii nékterého ze sta-

Iy

vajicich kalendara.

Vyjimky a pracovni ¢as poté definujte dle postupii uvedenych vyse.
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4. Novy kalendaf se pak zobrazi{ v seznamu kalendar dostupnych v dialogovych oknech
Informace o projektu, Informace o ukolu, Informace o zdroji a na vSech dalsich
mistech aplikace Microsoft Project, kde volite kalendart.

r B
Informace o projektu pro Projektl ﬂ
Datum zahajeni: 3.4 10 *  Aktudlnidatum: 3.4, 10 -
Datum dokondeni: | 14.4. 10 ~ | Datum stavu: MEDEF -
Planovat od: Datum zahajeni projektu ¥ Kalendsf: Ukol E

. ) . e . 24 hodin
Viechny dkely zadnou co nejdiive. Priorita: Nodni smina
Vlastni pole organizace Projekt
Oddéleni: | . Standard
I

‘ Zdroj
Nazev vlastniho pole Hodnota i |

Obrazek 3.8 Rozsifena volba kalendafa v dialogovém okné Informace o projektu

Definice ukolu

V okamziku, kdy se pustite do planovani projektu, méli byste znat alespon seznam zdikladnich

tikolti, abyste mohli vytvofit zakladni kostru projektu. Nasledné pak uptesiiujete definici téchto

ukolii: napt. zadavate dobu jejich trvani, vytvafite vzijemné vazby apod., pfipadné definujete
dalsi tkoly, které ve vysledku plni zadani projektu.

Vytvoreni kol Zakladnim identifika¢nim prvkem kazdého ukolu je nazev. Jeho zada-

vani provedete stejnym postupem, ktery znéte z aplikace Microsoft Excel. Rozdil v$ak panuje
v ptipadé poklepani na buriku tkolu. Zatimco v aplikaci Microsoft Excel poklepanim na buriku
vstoupite do tzv. editacniho médu, kde mdme moznost editovat text v bunce, v prostredi apli-
kace Microsoft Project poklepani otevie dialogové okno Informace o tikolu (¢i o zdroji, pokud
se nachazite v nékterém ze zobrazeni zdrojt - vice viz kapitola 4. Planovani zdroji, podkapitola
Informace o zdroji a prifazeni).

Jak na to
Definice tkolu:
1. Nejprve je tfeba dané pole aktivovat, tedy oznacit vkladacim znakem (kurzorem).
Vkladacim znakem lze pohybovat nékterym z nasledujicich zptsobi:
¢ Klepnutim mysi na pozadované pole.
+ Libovolnou kurzorovou klavesou, vkladaci znak se posune ve sméru $ipky.

2. Text, ktery zadavate, se bude zapisovat do aktivniho pole a zaroven se muze objevit
ive Vstupnim Fadku (jeho zobrazeni musite povolit pomoci karty Soubor — MoZnosti
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— Zobrazeni a zatrzenim volby Vstupni Fadek). Na tomto misté je idealni text pozdéji
editovat.
P1i planovani ukoléi méate nové moznost vyuzit tla¢itka pro vkladani riznych kategorii ukoli.
Kompletni nabidku funkeci najdete na karté Ukol ve skupiné Vlozit:

m Pokud pottebujete vlozit prazdny rddek mezi dva ukoly, pak pouzijte moznost Ukol
projektu.

m  Ukoly, které se v projektu v pravidelnych cyklech opakuji (napt. pravidelné kontroly
apod.), vlozite pomoci Opakovany tikol. Pro definici tohoto typu je tfeba klepnutim
otevtit seznam pod ikonou Ukol, zvolit Opakovany tikol a posléze vyplnit dialogové
okno Informace o opakovaném ukolu.

® Do seznamu tkold té2 mtizete importovat i Ukoly aplikace Outlook a zajistit tak jejich
splnéni v ramci projektu.

-
Importovat Gkoly z aplikace Cutlook @

Mazev Okolu Poznamky - [N

Poélete mi prosim dotazy na Search Server pro Jima Poélete mi prosim dotazy na

[ Vybrat vie ] [ Vymazat vie ]

[ Napovéda ] [ oK ] [ Storna ]

Obrazek 3.9 Import ukoll aplikace Outlook

m  Pokud chcete seznam tikolti zptehlednit, pak idedlnim pomocnikem je vlozeni prazdné-
ho radku. To je také posledni z nabidek dostupnych po klepnuti na tla¢itko Novy ukol.

Dal$i dostupnou kategorii tikolu piedstavuje Souhrn, tedy faze projektu.

Klepnutim na tla¢itko Milnik zadate do projektu napt. kontrolni den, ¢i dal$i vyznamné
udalosti projektu, které nevazou zadnou préci.
m  Posledni moznost skyta Dodavka - tato entita ma vazbu na projektovy server a bude

podrobnéji rozebrana na konci této kapitoly, v podkapitole Prace s vice projekty, kon-
krétné v oddile Vazby mezi projekty.

Doba trvdni kol Dalréil,n krc?k?m v procesu deflnia,e 1i1k011°1 je vzradévni’doby trvdni. Dobg
trvani zadavate prostfednictvim zdpisu do prislusného pole ve sloupci
Doba trvani. ProtoZe se moznosti pro pldnovani doby trvani ukolii li$i v zavislosti na zvoleném
rezimu planovéani, kde budou popsany pozdéji v této kapitole, je mozné toto téma prozatim
opustit uvedenim prehledu podporovanych jednotek pro zadavani doby trvani a jejich kodu.
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Uveédomte si, ze udélat spravny odhad doby trvani dalece prekracuje znalost kédd pro jednot-
livé ¢asové jednotky. Planovani ¢asu predstavuje nejkomplikovanéjsi ¢ast planovani — i zcela
identické projekty (napf. stavba domu typ 001) se mohou velmi lisit v ¢asové dimenzi (stavite-li
ddm u Prahy, nebo uprostfed saharské pousté).

Seznam podporovanych jednotek zistava stejny, jako v predchozich verzich aplikace Microsoft
Project. Jen pro pripomenuti — uplynulé ¢asové jednotky slouzi pro tkoly, které probihaji bez
ohledu na jakykoliv kalendar (viz podkapitola Pracovni ¢as). Tyto tkoly tedy probihaji v rezi-
mu 24*7, tedy nepretrzité.

Tabulka 3.1 Prehled ¢asovych jednotek

Vyznam Zadani (cesky) Zadani (anglicky)
minuta m m
hodina h h
den d d
tyden t w
mésic més mo
uplynuld minuta um em
uplynula hodina uh eh
uplynuly den ud ed
uplynuly tyden ut ew
uplynuly mésic umés emo

Aplikace Microsoft Project vam umozni zadat vedle planované doby trvani i tzv. pfedpokldda-
nou dobu trvini iikolu. Ta je oznacena otaznikem za prislusnou ¢asovou jednotkou. Takto Ize
oznacit tkoly, u kterych si nejste jisti dobou trvani a k nimz se typicky jesté chcete vratit a do-
bu trvani upfesnit.

Ma-li tkol nulovou dobu trvani, oznacuje se jako milnik. Ten slouzi k identifikaci néjaké zvlast-
ni udélosti v projektu, naptiklad jako oznaceni bodu dokonceni vyznamné faze projektu. Ve
zvlastnich pripadech milniky nemusi mit nulovou dobu trvani, ale miiZe se jednat o tkol, ktery
jako milnik oznacite.

Toto nastaveni vyuzijete naptiklad u aktivit, jez vyzaduji praci, kterou chcete v projektu evido-
vat, a dokonceni této prace znamena dosazeni kontrolniho bodu. Takovy milnik by se potom
nezadaval nulovou dobou trvani, ale jako kol a poté by se oznacil na karté Upresnit v dia-
logovém okné Informace o tikolu jako milnik (vice viz podkapitola

Vzdjemné zdvislosti Informace o projektu).

mezi tkol
4 Posledni ze zakladnich prvki, na ktery pfi planovani doby trvani tradi¢-

né narazite, predstavuji vzdjemné zdvislosti — zkracené vazby. Vytvarenim téchto vazeb vznikaji
sité tkolti — harmonogramy. V systému vzajemnych vazeb pak tkoly vystupuji jako predchudci
a naslednici. V zobrazeni Ganttiiv diagram je vzdjemna vazba znazornéna Sipkou, kterd vzdy
- bez ohledu na typ vazby mezi tkoly - sméfuje od predchidce k naslednikovi.
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Tabulka 3.2 Prehled vzajemnych zavislosti

Nazev vazby Oznaceni Zobrazeni v Ganttové Popis
(z anglictiny) diagramu

Dokonceni - Zahdjeni FS
(Finish - to — Start)

Datum dokonceni predchidce
urcuje datum zahdjeni nasled-
nika.

Zahajeni - Zahdjeni SS
(Start - to - Start)

Datum zahajeni pfedchldce
urcuje datum zahdjeni nasled-
nika.

Dokonceni — Dokonceni  FF
(Finish - to - Finish)

Datum dokonc¢eni pfedchidce
urcuje datum dokonc¢eni nésled-
nika.

Zahdjeni - Dokoncenf SF
(Start - to - Finish)

Datum zahajeni pfedchldce
urcuje datum dokon¢eni nasled-
nika.

Vz4jemné zavislosti nastavite nékolika zptsoby, jejichZ zdkladni seznam najdete v nasledujicim
prehledu:

Jak na to
®  Prostfednictvim karty Ukol:
1. Oznacte dva nebo vice tkolt, které chcete spojit vazbou.
2. Na karté¢ Ukol ve skupiné Plan klepnéte na tladitko Propojit tkoly (ikona fetézu).
3. Mezi oznacené ukoly se nastavi vazba Dokonceni - Zahajeni.
4.

Chcete-li zménit typ vazby, klepnéte na Sipku vazby a zobrazte dialogové okno
Zavislost mezi tkoly.

5. Zménte typ zavislosti a tlacitkem OK opustte dialogové okno.

 ockonzeni

Nasthovstnibytek  1den?

Obrazek 3.10 Zména typu vazby

m  V grafické ¢asti zobrazeni Ganttiv diagram:
1. Prejdéte mysina pruh ukolu, ktery ma byt predchtidcem, a stisknéte levé tlacitko mysi.

2. S prfidrzenym levym tlac¢itkem najedte do pruhu, ktery ma byt naslednikem, a tla-
¢itko mys$i uvolnéte.
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3. Ukoly se spoji zakladnim typem vazby, jeho editaci udélate stejné jako v predcho-
zim ptipadé.
m V tabulce Zadavani v ramci Ganttova diagramu:
1. V tabulce Zadavani prejdéte na sloupec Piedchidci.
2. Do radku tkolu, ktery ma byt naslednikem, zapiste kod skladajici se z ¢isla fadku
predchiidce a typu vazby - napt. 5FF apod. Pokud je tikol naslednikem pro vice pred-
chidct, oddélujte zapis kodt stiednikem 6FF;9FS apod.

Mezi dal$i moznosti jak nastavit vzajemnou vazbu patfi dialogové okno Informace o ukolu
(viz podkapitola Informace o ukolu), klavesovd zkratka Ctrl+F2, kterou pouzijete po predcho-
zim oznaceni tikold, nebo zobrazeni Formular tkola (Karta Zobrazeni — skupina Rozdélené
zobrazeni — Podrobnosti).

Obdobnymi metodami také miiZzete nastavenou vazbu zrusit:

m  Klepnutim na tla¢itko Rozpojit ukoly (ikona roztrzeného retézu), které najdete na karté
Ukol (Ukol — Plan — Rozpojit tkoly).

m V dialogovém okné Zavislost mezi tikkoly, kam se dostanete po poklepani na $ipku vazby
v grafu, pouzijete tla¢itko Odstranit.

V tabulce Zadavani sta¢i smazat hodnotu ve sloupci Piedchidci kldvesou Delete.

Mazat muzete i v dialogovém okné Informace o tkolu, nebo pouzit kldvesovou zkratku,
ktera je pro tento ucel upravena na Ctrl+ Shift + F2.

Operace s Ukoly O pokrocilych metodach nastavovani vazeb (prodlevy a predstihy) se
vzobrazeni Ganttgy ~ doctete v podkapitole Automatické planovéni a dalsi tradi¢ni funkce
diagram pro praci s ukoly.

Tak jak postupujete dale v definici projektu, muize se pochopitelné stat
- a v praxi k tomu dochézi velmi ¢asto - Ze prvotni seznam tkolt bude tfeba upravit: nékteré
ukoly smazat, jiné vlozit mezi jiz nadefinované, ptipadné zménit pozici nékterého z tkola.
Chcete-li jeden kol rozdélit na vice ukolu a vytvorit tak detailnéjsi popis projektu, pak narazite
na potfebu vlozit dalsi tikol nebo ukoly mezi jiz existujici. Aplikace Microsoft Project tradi¢né
vklada ukoly nad radek, ktery si oznacite. Pokud chcete vlozit vice tkoll, miiZete oznacit i vétsi
pocet fadka. I zde plati, Ze se ukoly vlozi nad radek, ktery je prvni oznaceny. Vysledkem tohoto
postupu je vlozeni prazdnych radka, které muzete nasledné definovat.
Mazani ukolu lze provést obdobné jako vklddani - jen je tteba oznacit celé radky. Opacny pii-
pad vede k zobrazeni inteligentni znacky (viz stejnojmenna podkapitola uvedena v kapitole 1.
Nové uzivatelské rozhrani Microsoft Project).

Jak na to
®m  Novy ukol miizete vytvorit nékterym z nasledujicich krokii:
1. Oznacte radek/radky v tabulce, nad které chcete vkladat.
2. Na karté Ukol ve skupiné Vlozit zvolte Ukol.
3. Pripadné po oznaceni fadku/fadka stisknéte klavesu Insert.
®  Mazdni dkolu lze provést nasledovné:

1. Oznacte cely fadek tkolu v tabulce.
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2. Na karté Ukol ve skupiné Upravy klepnéte levym tla¢itkem my3i na ikonu Guma.
3. Alternativné Ize jednoduse stisknout klavesu Delete.

Presouvani ukolt pak funguje zcela identicky jako v aplikaci Excel. Po oznaceni celého ukolu
(klepnéte levym tla¢itkem mysi na ¢islo radku) staci pridrzet tlac¢itko mysi a pohybem nahoru,
nebo dolti ménit poradi kol Pro snazsi orientaci vam prijde vhod pritomnost vodorovné
pricky, ktera ukaze, kam tkol vlozite. Zaroven mizete ukoly kopirovat, vyjimat a vkladat — opét
zcela identicky k aplikaci Microsoft Excel.

Poradi ukold v projektu nikdy neurcuje jejich poloha v tabulce, ale vzajemné vazby (viz nasle-
dujici obrazek).

. Zshdjeni  _ Dokonteni _ |j10 2911110 51V 10 121v10 19010 261310 av

s|Elps/N PGS E[psINPUSEPSNPUSEPSNPUSEPRSNPUSCEPRSNPL
a 2dny 5.4.10 6.4.10
b 2dny 7.4.10 8.4.10
c 2dny 9.4.10 12.4.10

a 2 dny 5.4.10 6.4.10
I 7Y T 124.10
c 2 dny 7.4.10 8.4.10

Obrazek 3.11 Poradi ukold v projektu

ofollob ol ol ol

1
2
3
a
5
6
7

T

Ukoly zpravidla vkladate v raimci zobrazeni Ganttitv diagram. Rozhodné se vam tedy vyplati,
pokud porozumite jeho zékonitostem - jen tak vés toto zobrazeni spravné podpoii v tom, co
pravé délate, napt. aby se pro zadavani ukoltl zobrazila cela tabulka, pro propojovani ukoli by
naopak bylo lepsi vidét cely graf apod. Detailni informace o praci s timto zobrazenim naleznete
v kapitole 6. Reporty a analyzy projektu, v podkapitole Zobrazeni tkoltL.

Zobrazeni Ganttiv diagram se déli na dvé ¢asti - tabulku a graf, jez od sebe oddéluje vertikal-
ni délici pricka, kterou je mozno pohybovat mysi (stadi najet na pticku, podrzet levé tlacitko
a muzete piicku posunout vlevo nebo vpravo a tim dat vice prostoru grafu, resp. tabulce. Obé
tyto ¢asti maji ve spodni ¢asti vodorovny posuvnik pro posunuti obsahu v kazdé ¢asti zvlast.
V okamziku, kdy se v zobrazeni ztratite, pomohou vam nalézt zpét pevnou ptidu pod nohama
dvé moznosti:

m  Uprava detailu asové osy, resp. zmenseni lupy (pravy dolni roh aplikace na stavovém
radku - vice viz kapitola 1. Nové uzivatelské rozhrani Microsoft Project, podkapitola
Zobrazeni) - nastavte minimalni hodnotu pfiblizeni (napt. 10%).

m  Vyberte kterykoliv z tikol a na karté Ukol ve skupiné Upravy zvolte Piejit na vybra-
ny tkol.

Stejné jako se kniha déli na kapitoly pro snazéi orientaci ¢tenaf, ma

i projekt své fdze a etapy. Osnova projektu — tedy hierarchicka struktura

ukoli - slouzi pravé ke zprehlednéni projektu. Jejim prostfednictvim seskupite tkoly do tzv. sou-

hrnnych tikoli. Polozky, které jsou pak sdruzeny pod souhrnnym tkolem, se nazyvaji dilci tikoly.

Osnova projektu

Pro souhrnné tkoly historicky platilo, Ze nelze zadat dobu trvani, protoze byla odvozena z dob
trvani vSech jejich dil¢ich tkoltl. To uz ve verzi Microsoft Project 2010 v rimci manualniho re-
zimu planovani ukold neplati. Jedinou vyjimku ptedstavuje Souhrnny tikol projektu, u kterého
by tato funkce nedavala logicky smysl, ten je tedy vzdy planovan v tradi¢nim - tedy automa-
tickém - rezimu planovani.
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Souhrnny Ukol projektu vdm na jediném misté nabidne udaje o hodnotach parametrd za cely
projekt. Je na nejvyssi Urovni osnovy projektu (viz dale) a viechny ostatni Ukoly projektu jsou
mu podfizeny. Diky tomu se snadno dozvite, jak dlouho trva cely projekt, kolik projekt celkem
stoji apod.).

U vsech ostatnich manudlné planovanych souhrnnych kol si nejprve naplanujete jejich vlastni
dobu trvani a poté - na zakladé planovani trvani akolt dil¢ich - sledujete, nakolik jste pivodné
planovany ¢as na realizaci dané faze dodrzeli nebo prekro¢ili.

Na obrazku 3.12 Souhrnné a dil¢i ukoly planované v rtiznych rezimech si dale v§imnéte tkolu
Zpracovani variant v sedmém fadku, ktery je zobrazen jinak, nez ostatni manudlné planované
ukoly (viz te¢kované vodorovné ¢ary, které jej ohranicuji). To je znamka problému s planem,
jehoz popis zobrazite po najeti na tento kol mysi. O moznostech reseni se doctete ve druhé
poloviné podkapitoly Manualni planovani tkoltL.

Mére kol

= Souhrnny Gkal projektu
~ Manualni rezim neprckrocend doba
Lrvdni

Sdny
Jdny -

L Analyza

Ganttitv = > <
3 3 racovani varisnt
dingram »

Kbt
L

Poutivani

1den
2dny

* = Manuélni refim - pfekrofend doha trvini 3 dny
+ Analyia
+ Zpracovani variant

1den
sdny

_ *Ruéni ukol (upezomén()
[ 1 Ukot: Zpracovani varant.

Zahdgenl Gkol: L4. 10

Dokonten Gkok: 7.4. 10

Doha frvént 5d

Potencitinl potde s planovanim, Kiknutim prawm tiaditkem mydi
z0brazke mognaza.

- Automaticky rezim
Analyza
Zpracovani variant

sdny
1den
5 dny

o8 ol

Obrazek 3.12 Souhrnné a dilci ukoly pldnované v rliznych rezimech

Predchozi obrazek znazornuje i rizné styly pouzivané pro odliSeni souhrnnych a dil¢ich tko-
la. Souhrnné tkoly jsou popsany tu¢né a v grafické ¢asti je jejich pruh jiny nez v ptipadé dil-
¢ich tkolt. Jak v tabulce, tak v grafu je patrné vzdjemné vnoreni dil¢ich tkold do souhrnnych.
V projektu zobrazeném na obrazku 3.12 Souhrnné a dil¢i tkoly planované v riznych rezimech
je patrna prvni Groven osnovy projektu. Urovni osnovy véak mize byt i vice (limit aplikace se
tradi¢né pocita v desitkach tisic rovni a podurovni osnovy na jeden soubor), v praxi vak nej-
Castéji vyuzijete do nanejvys 10 urovni na jeden projekt.

Jak na to
Tvorba osnovy projektu:

1. Do projektu vlozte kol pomoci ikony Souhrn, kterou najdete na panelu Ukol ve sku-
piné Vlozit.
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2. Ukol je vlozen v automatickém rezimu planovani a je tfeba jej pojmenovat.

3. Poté vkladejte dil¢i tikoly kol pomoci ikony Ukol, kterou najdete tamtéz

4. Chcete-li v ramci souhrnného tkolu vytvotit dalsi drover osnovy namisto funkce Ukol,
klepnéte opét na Souhrn. Tim vytvotite opét souhrnny tkol, ktery je vsak podtizen sou-
hrnu, jenz jste vlozili v prvnim kroku tohoto navodu, a takto miizete pokracovat dale -
viz obrazek 3.13 Prace s irovnémi osnovy a ukoly, Pfiprava, ktera patii pod tkol Stfecha,
Material, ktery patfi pod Piipravu, Drevo, které patii pod Material apod.

5. Chcete-li, aby na stejné trovni osnovy bylo vice souhrnnych tkold, pak po vytvoreni
ukolu typu Souhrn tento ukol oznacte a pouzijte funkci Zmensit odsazeni, kterou no-

Hastroje Ganttova disqramu

. :— eeRmE ST

" Bespektoval propojeni

Materlsl
Dievo
Nakoupit krovy
Makoupit lafe
* Krytina

Kalendal

Obrazek 3.13 Prace s Grovnémi osnovy

vé najdete na karté Ukol ve skupiné Plén (viz zakrouzkovana ikona s Sipkou doleva na
obrazku 3.13 Prace s urovnémi osnovy). Na stejném obrazku vidite i vysledek - tkoly
Pfiprava a Krytina jsou na stejné trovni osnovy.

6. Pokud nejste spokojeni s odsazenim tkolu z opa¢ného divodu, tedy chcete néktery
z ukolii zahrnout, pak je k tomu urcena funkce Zvétsit odsazeni Plan (viz zakrouzko-
vana ikona s $ipkou doprava na obrazku 3.13 Prace s urovnémi osnovy).

7. Osnovu mizete alternativné upravovat i za pomoci kurzoru mysi, kdy sta¢i najet na
ukol, stisknout a drzet tla¢itko mysi a pohnout doprava (zvétsit odsazeni), nebo doleva
(zmensit odsazeni).

8. Vlozeni Souhrnného tkolu projektu pak provedete na kontextovée zobrazené karté Nastroje
Ganttova diagramu zatrzenim stejnojmenného pole ve skupiné Zobrazit ¢i skryt.

Spravné nastavena osnova projektu je zakladem prehledného projektu, v némz neni slozité se
zorientovat jak pro vas, tak i pro ¢leny tymu, ¢i dal$i na projektu zainteresované osoby.

Logickou strukturu projektu — hierarchii — si zvolte jesté pfed zahajenim planu projektu a dodrz-
te ji po celou dobu plénovani. Jen tak zajistite prehlednost projektu. Kazdé poruseni tohoto
logického klice zvysuje riziko neporozumeéni projektu ze strany ¢lend tymu.
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[

Pro dalsi zjednoduseni prace tradi¢né slouzi moznost nechat si dil¢i ukoly od urcité - vami
zvolené — Grovné skryt. Namisto nekone¢ného klepani mysi na znaménka +/- pred nazvy jed-
notlivych souhrnnych tkold staci prejit na kartu Zobrazeni a ve skupiné Data klepnout na tla-
¢itko Osnova. Nasledné vyberte troven, kterou chcete zobrazit, z nabizeného rozpéti: Véechny
tikoly (nejvétsi detail) — Uroven osnovy 1 (nejmensi detail).

=
s B katengsi +
| Ganttly [Poutivni = =

% Zoorat alt] Gkoy

[~ Skyt dild koly

kol
Uroved osnovy L
systému | Uraven esnovy 2
bt g pros rgleneniac w ot
* Analjza o poiadavky
* Wyhodnoceni feeni HRIS
Farmulaf Porige Feani HIIS
koll + Wavrnnout Fegeni RIS

DiomR oo Eh gl (HRIS)

Uroved osnovy &
Uroved osnow §
Orereeds ovnovy §
= Integuace, sextave, text Uroven osnavy .
¥ Nasadit Uroved osnow @

mplomentace IS dokangena Uroved osnovy @

Ganitiy
diagram

Obrazek 3.14 Zobrazovani irovné osnovy

Posledni, co je tfeba zminit, je zptisob, jak zrusite souhrnny tkol v ptipadé, Ze z néj chcete udé-
lat bézny ukol. Abyste toho docilili, je tfeba, aby pod souhrnem nezutstal ani jeden dil¢i ukol -
tedy u véech podukoli zvolite funkci Zmensit odsazeni (Ukol — Plan — Zmensit odsazeni).
Vysledek tohoto procesu pak zobrazuje nasledujici obrazek.

=4 Respektonat propojent
| 5 torst
Pin

Narey dkoals

= Stiecha Stfecha
laté o Lalé

Kiouy
Tadky

Obrazek 3.15 Zruseni souhrnného ukolu

” ” v e ” V 4 y o
Manualni rezim planovani ukolu
Zcela novou funkcionalitu, kterou Ize oznacit za revolu¢ni, pfedstavuje systém manudlniho pla-
novani tkolt. Jedna se o zdkladni stavebni kimen konceptu, ktery byl nazvan Uzivatelem fizené
planovéani. Diivod pro vyvoj tohoto rezimu planovani Ize vysvétlit snadno. Tradi¢ni planovaci
engine (nové nazyvany Automaticky rezim planovani - viz nasledujici podkapitola), ktery vy-
uzivaly verze Microsoft Project po vice nez 10 let, spoustu uzivatelti odrazoval.
Zejména v uvodnich fazich projektu, kdy je tfeba co nejvérohodnéji zachytit obsahovou stran-
ku projektu, ,vyrusovala“ aplikace uzivatele neustalymi dotazy, automatickymi akcemi, které
se musely pracné vracet zpét, apod. Tato praxe zpiisobila, Ze mnozi uzivatelé radéji planovali
projekt v prostiedi aplikace Excel, kterou posléze uz neopustili.

Tim se v8ak pripravili o mnohé uzite¢né funkce - zejména v oblastech dynamického planovani
(propojovani tikolt vzdjemnymi vazbami, které umoznuje snadny posun projektu v ¢ase), fizeni
kapacitniho vytizeni zdroju (sledovani a eliminace pretiZeni), ¢i zadavani a vykazovani prace
(napt. ve spolupraci s Microsoft Project Server).
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Jen velmi malo uZivatelt se pozdéji dokdzalo po vytvofeni projektu v aplikaci Microsoft Excel
vratit do Microsoft Project, protoze importovat data do souboru projektu se fadi spise k pokro-
¢ilym technikdm prace, které mnozi neumi spravné provést (viz kapitola 2. ZaloZeni projektu,
podkapitola Prace s jinymi souborovymi formaty — export a import).

Rezim manudlniho planovdni je standardné zapnut. Jeho deaktivaci pro
své projekty miizete provést v prostiedi Backstage (Soubor = Moznosti
— Plan — skupina MoZnosti planovani pro tento projekt — Nové
vytvoiené koly: ru¢né planované/automaticky planované). Jednodussi zptisob zmény na-
staveni rezimu skyta stavovy radek aplikace. Rezim pldnovani se zobrazuje i u kazdého tkolu
zvlast ve stejnojmenném sloupci v tabulce Zadavani, ktera je soucasti standardniho zobrazeni
Ganttiv diagram.

Manudlné
pldnované ukoly

ManudIni pldnovani véam dava absolutni svobodu pfi pldnovani. Tuto funkcionalitu vyuZijete
zejména pii velmi rizikovych, ¢ vysoce inovativnich projektech. Dalsi scéndfe nabizi situace,
kdy znate pouze hrubé obrysy projektu, rozvrhujete Ukoly v rdmci pfedem zndmého ¢asového
rdmce apod.

E—
'—r Mové (ikoly

Formular =.::> Automaticky naplanované — Aplikace Microsoft Project vypoditd data dkold.

Zre [=)|| ##* Ruéné naplanované - Data kol nejsou automaticky aktualizovana. _

Pfipraveny s#* Nové Gkoly : Ruéné naplinované

Obrazek 3.16 Prepinani rezimu planovani

Pro definici tkolu vam sta¢i znat jediny parametr z nasledujicich: nazev ukolu, doba trvani,
datum zahdjeni, nebo datum dokonceni. To je celkem zasadni rozdil oproti minulosti. Aby se
predchozi verze aplikace chovaly standardné, museli jste totiz znat bez jedné vsechny uvedené
informace popisujici tkol.

Do jednotlivych poli miizete také zapisovat jakékoliv hodnoty, byt jsou i zde sloupce piedna-
stavené na urcity format. Aplikace Microsoft Project 2010 se za¢ne branit aZ v okamziku, kdy
byste chtéli tikoly naplanované manualné konvertovat do automatického rezimu (tedy planovat
tradi¢nim zptsobem).

Pfiklad: Manualni planovani projektu

Vase organizace se rozhodne pro implementaci portalového feseni a vy jako vedouci projektu
jste postaveni pied nelehky ukol - naplanovat projekt. Uchopit tento problém je vcelku slozité
vzhledem ke skute¢nosti, Ze neni znamo, kdo bude portal dodévat, jaké technologie bude vybrana.
Ve spolupraci s tymem date dohromady napoprvé pouze velmi hrubou verzi planu. Pfesto vam
aplikace Microsoft Project 2010 umozni zalozZit projektovy soubor. Postup pro ziskani projekto-
vého planu tak, jak ho vidite na obrazku 3.17 Manuélni planovani projektu, vypadal nasledovné.

m  Na Internetu jste se docetli, Ze tyto projekty by mély trvat cca 2 mésice.

1. Zadani tohoto ukolu vyzaduje, aby byl do projektu pfidan Souhrnny tkol (karta
Ukol — skupina Vlozit — Souhrn), kterému byl ptifazen nazev Implementace no-
vého portalového feseni.
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2. Do pole Doba trvani lze nové zadat pravé zminované 2 més. (dfive tato operace
u souhrnnych tkolt nebyla mozna).

Zku$enosti jednoho z ¢lenti tymu se promitly do druhého z kol - dfive realizovany
projekt implementace modulu logistika do informacniho systému, na kterém se podilel,
zacal pétidenni analyzou.

1. Do druhého fadku tedy zadejte nazev tikolu Analyza, do sloupce Doba trvani hod-
notu 5d.

2. Jako datum zahajeni zvolte 1.4. 2010.

Velmi pravdépodobné se sejde vice navrhii feseni, bude tedy nutno zpracovat a posou-
dit nékolik variant, to mize odhadem trvat 2 tydny - tuto skutecnost vSak bude tfeba
ovérit s nadfizenymi.

1. Do tfetiho fadku byl tedy zadan kol Zpracovani variant.

2. Do sloupce Doba trvani pak byl vloZen text cca 2 tydny (s timto zadanim by opét
mély starsi verze aplikace Microsoft Project problém).

3. Zahdjeni nastavte na 8.4. 2010.

Podle informaci od vasich nadtizenych bylo zjisténo, Ze nejpozdéji na konci dubna musi
byt vybrana vitéznd varianta.

1. Do radku s poradovym ¢islem 4 tedy zadejte takto nazvany ukol.

2. Do doby trvani pridejte text: Nejpozdéji konec dubna.

3. Jako datum dokonceni tkolu zadejte posledni dubnovy den.

Je jasné, ze zpracovani vybrané varianty zabere néjaky cas a Ze za¢ne v kvétnu. Vice v§ak
v tuto chvili zndmo neni.

1. Dalsi tikol se jménem Vypracovani vybrané varianty vytvorte v fadku 5.

2. Doba trvani bude znama az v okamziku vybrané varianty, zadejte tedy opét text: Dle
vybrané varianty.

3. Zahgjeni tohoto tikolu pfipadne pravdépodobné na prvni pracovni kvétnovy den -
3.5. 2010.
Referen¢ni studie dostupna na Internetu vnesla jasno do dalsich ukolii:

1. Testovani v ramci podobného projektu trvalo 2 tydny a nasledovalo ihned po roz-
hodnuti o zvolené varianté (sloupec Doba trvani 2t, sloupec Pfedchtdci:4FS).

2. Instalace do prostfedi organizace probéhla v poloviné testovani (nastavte dalsi tex-
tovou hodnotu ve sloupci Zahajeni: V piilce testovani).

3. Owérovaci provoz byl realizovan za pouhé 2 dny, coZ se zda jako nedostate¢né, a za¢ne
soucasné s instalaci (sloupec Doba trvani. 2d?, sloupec Pfedchidci: 7SS).

4. Zkus$ebni provoz zabral 10 dni, nicméné vzhledem k celozdvodni dovolené by mohl
zacit ve druhé pulce kvétna, kam pruh tkolu pretahnete mysi s pridrzenim levého
tlacitka.

Nésleduje jiz pouze Skoleni uzivatelfi, jehoZ rozsah viak neni zndm, protoze neni jasné,

které agendy se budou resit a jak $iroké skupiny uZivateltl se bude $koleni tykat.

1. Doba trvani tohoto tikolu je tak opét textova hodnota — Podle definovaného rozsahu.
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2. Poté jiz bude mozné zahdjit ostry provoz.

®  Pro véts{ prehlednost a vytvofeni jednoduchého piehledu byly ukoly Analyza, Zpraco-
vani variant, Vypracovani vybrané varianty a Zkusebni provoz ptidany do Casové osy
vzdy prostfednictvim klepnuti pravym tla¢itkem my$i na ndzev ukolu a volby Pridat
na ¢asovou osu.

Tmplementace nowého portalovsho fedent

= = ] Uckaneni
X 3810
e,

Vypracovani wbrané
vananty

I Nozey ukolu =

* - Implementace nového |2 més.
portslového feseni

* Analyza Sdny
* Zpracovanivariant  cca 2 tydny (]
£ Rarhadnutin Nejpozddji

volenévananté  koncc dubna o
e Vypracovani wyhrané Die vyhrons 3

varianty varanty 2
5 Testovani 2 tydny =}
=3 Instalare do ‘E

prostredi organizace testovani S
o+ Oviiovad prove:  2dny? >
* Zkubebni provoz 10dny 215,10 g
* Skoleniuzvatels  jodle S

defintrnidio o

rozsahu

E

Zehdjeniostidho  Odny
provozu

Diagram
2drojl

E

Fmnl

Obrazek 3.17 Manudlni planovani projektu

Obrazek 3.17 Manualni planovani projektu pak obsahuje jesté jednu
dilezitou informaci - projekt bude pravdépodobné trvat déle, nez se
puvodné predpokladalo. Tuto skute¢nost snadno zjistite z délky pruhu
pod vyzna¢enym souhrnnym tkolem.

Uprava manudiné
vytvofeného pldnu

Aplikace Microsoft Project 2010 vas sama informuje o tom, co bude tfeba upravit/doplnit, aby
se ze seznamu UkolU stal projektovy plan.

O tom, Ze néco neni v poradku, jste informovani i prostfednictvim ¢ervené podtrzeného tex-
tu, ktery se tvafi jako gramatickd chyba. Obdobné jsou znacena i dal$i mista projektu (napft.
nerespektovani nastavenych vazeb), kterd bude tfeba upravit pfedtim, nez se z tohoto soupisu
ukolt stane projektovy plan.
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Jako voditko pro doplnéni informaci do projektového planu muze poslouZit funkce Zkontrolovat
tikol, kterou najdete na karté Ukol ve stejnojmenné skupiné. Aktivovat ji mtzete téZ pravym
klepnutim na radek ukolu - typicky na nazev tkolu. Zde pak vidite i dal$i moznosti, které pro
opravu projektového planu méte — Pfepnout na automaticky planované (viz dalsi podkapitola
této kapitoly) a Ignorovat problémy u tohoto tkolu.

Predtim, nez se pustite do prace s odstraniovanim problémdu, v§imnéte si jesté, Ze nedostatky
souvisejici s definici ukolu (nazev, doba trvani, zahajeni, nebo dokonéeni) jsou indikovany ve
sloupci Rezim tkolu symbolem otazniku, ktery vam pripomene, Ze je tfeba je$té néco zadat.
Jakmile tak ucinite, otaznik zmizi na znameni skutecnosti, Ze mtizete zacit plnohodnotné vyu-
zivat moznosti planovani zdroju (sledovani vytizeni kapacit apod.).

Priklad: Odstranéni problému projektu

Uplyne néjaky cas a vy se vratite k pldnu zobrazenému na obrazku 3.17 Manualni planovani
projektu s novymi informacemi:

m  Zpracovani variant bude nakonec trvat 8 pracovnich dni, vzhledem k pritomnosti dile-
zitych ¢lend managementu se s rozhodovanim nebude muset na nikoho ¢ekat.

1. Do pole Doba trvani tak zadejte 8d.
2. Ddle nastavte vazbu zapisem 2FS do pole Pfedchudci.

m  Poté je tieba dedikovat néjaky ¢as na rozhodovani, coz nemusi byt zadano jako tkol,
nicméné ¢lenové hodnotici komise se shodli na tom, Ze rozhodnuti ptijmou nejpozdéji
dne 23.4. 2010.

1. Dobu trvani prepiste ve sloupci Doba trvani na 0d (rozhodnuti nevyzaduje Zadnou
aktivitu).

2. Mysi pak pretahnéte tkol v grafické ¢asti na 23.4. 2010.

m  Vypracovani vybrané varianty - tedy navrh feseni, pak bylo podle predbézné oslove-
nych dodavateli navrzeno v délce 2 tydnu s tim, Ze neprodlené poté bude nasledovat
rozhodnuti.

1. Do doby trvani tkolu 5 zadejte 10d.

2. Mezi tkoly Rozhodnuti o zvolené varianté a Vypracovani vybrané varianty nastavte
vazbu Dokondeni - Zahdjeni napt. pretazenim mysi v grafu (viz pfedchozi podka-
pitola).

3. Ukol vsak stale za¢ina 3.5. 2010, proto bude tfeba pouzit funkci Respektovat pro-
pojeni, kterd je na karté Ukol — Plan. Tim pfesunete zahdjeni naslednika hned za
predchutdce.

m U tkolu Testovani se spolehnete na aplikaci a vyuzijete sluzeb funkce Zkontrolovat.

1. Ve sloupci Pfedchiidci vidite, ze ¢islovka je podtrzena, jako by to byla gramaticka
chyba (viz obrazek 3.17 Manualni planovani projektu).

2. Klepnéte na tikol pravym tlacitkem a zvolte moznost Opravit pfi kontrole tikolu.

3. Nasledné zobrazite panel Kontrola ukolu, kde jsou pro tento pripad pfichystany dvé
moznosti: Respektovat vazby a Automaticky naplanovat.

4. Zvolte prvni z nabizenych moznosti.

m  Konec¢né nové prichozi ¢len oddéleni IT ptinesl informaci o mozné dobé trvani Instalace.
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Obrazek 3.18 Funkce Zkontrolovat ukoly
1. Do sloupce Doba trvani tak zadejte 20h.

2. Poté nastavte vazbu Dokonceni - Zahajeni napt. formou oznaceni obou tikoli a iko-
nou Propojit ukoly na karté Ukol — Plan.

3. Vazbu si nasledné zmodifikujte oznacenim pruhu tikolu levym tlac¢itkem mysi a pre-

sunem ptimo v grafické ¢asti zobrazeni Ganttiv diagram do zhruba pilky doby
trvani tkolu Testovani.

4, Zobrazeny potencidlni problém (nastavend vazba vs. ru¢né nastaveny zacatek) ig-
norujte klepnutim pravym tla¢itkem mys$i na tikol a volbou Ignorovat potize u to-
hoto ukolu.

m  Ukol Ovéfovaci provoz byl pak manualné presunut na dobu po ukonéent testovani. Ukol
se posune opét napt. pretazenim pruhu v grafické ¢ésti zobrazeni Ganttliv diagram
s pridrzenim levého tla¢itka mysi.

m  Ukol Zkusebni provoz také indikuje problém — jeho nacasovéni piekracuje pivodné plé-
novany celkovy odhad trvani projektu 2 mésice. Pro feseni bude znovu vyuzita funkce
kontroly (napt. tla¢itko Zkontrolovat na karté Ukol — Ukoly).

1. Tentokrat se zobrazi na panelu Kontrola ukolu moznosti:

+ Dokoncit dfive — posune kol Zkusebni provoz tak, aby neprekracoval trvani
Souhrnu - tedy tkolu implementace nového portdlového feseni.
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Lo sikoshr

9 Zhusehni provez

i, Ukol miéze byt zahajen
© 30 ditve.

1. Ukol kands pa svem
souhmném ukal
1< Implementace navtha
portaloveho icseni

A B = Implementace navého 2més.
portaloviho fedeni
Analjra Sy
Fpracovanivariant By
Rozhodnuti o Ddny
ruolené variants
Vypratovani vybrané 10 dny
Novizabijel 155,10 vananty
Havé dokanéent 28.5. I : Testovani 2tydny
. 2 instalace do 20 hodin
prostredi organizace
Ovéfovaciprovor  2dny?
ZkuZebniprovoz  1udny
Skolenfutivatelld  Podle
definovantho

sitowy in rozsahu
diagram /

Zahdjeniostehe  Odny
provozu

Aplikace Progect wypodita

Obrazek 3.19 Moznosti kontroly tkolu
¢ Prodlouzit souhrnny kol - prodlouzi trvani souhrnu tak, aby respektoval ¢a-
sovani ukolu Zkusebni provoz.
+ Automaticky naplanovat — naplanuje zahdjeni tkolu co nejdrive.
2. Zvolena byla prvni moznost, tedy posun ukolu vpred.

m Skoleni pak bylo na zékladé sesbiranych pozadavki do zadani naplénovano na 1 tyden
a zaroven bylo rozhodnuto, ze $koleni pobézi soucasné se zkusebnim provozem.

1. Do sloupce Doba trvani zadejte hodnotu 1t.
2. Do sloupce Pfedchidci pak zapiste 9SS.
3. Na karté Ukol pak ve skupiné Plan zvolte funkci Respektovat propojeni.
m  Obdobnou operaci provedte i s ukolem Zahdjeni ostrého provozu:
1. Znovu tak vyuzijte funkci Respektovat pFipojeni.
2. Poté se zobrazi problém v planu (zpozdéni o 1 den), proto je tfeba jesté jednou vyuzit
funkci Zkontrolovat ukol (napf. stejnojmenné tlacitko na karté Ukol).

3. Tentokrat zvolte moznost Prodlouzit souhrnny tkol, protoze zpozdéni je pouze
o 1 den.

m  Plan projektu je prozatim hotov - vysledek zachycuje obrazek 3.20.
Jak naznacuji pfedchozi - mozna ponékud obsahlé - priklady, manudlni planovani predstavuje
revoluci v moznostech prace s aplikaci Microsoft Project. Umoznéni pouze ¢aste¢né definice
ukold, posouvani v grafu pouhym pretazenim mysi, porusovani logiky vzajemnych vazeb, aniz
by aplikace byt jen jedinkrat zobrazila hlaseni o tzv. konfliktu v planovani, to jsou velmi ptijem-
né novinky, které - jak bylo feSeno — umozni skute¢né projektovat, tedy kreslit plan, namisto
nekonec¢ného boje s aplikaci.
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Nastroje Ganttova diagramu
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Obrazek 3.20 Vysledny plén projektu v manudlnim rezimu

Pro srovnani: pokud byste tvotili plan téhoz projektu v automatickém rezimu, vypadal by vy-
sledek v okamziku, kdy byl potizen obrazek 3.20 Vysledny plan projektu v manualnim rezimu,
nasledovné:

Nastroje Ganttova diagramu

Dokontani

a0

= Implementace naveha |13 dny?
portilového fesent

= Analjza 5 dny —
™ Zpravovénivariant 8 diy 12.4.10 71410 2 h
= Ruzhudnulio Odny 34.10 14.10 4.
Kalendaf 2volené varianté
— 5 = Mypracovini vybrang 10 dny 54.10 16.4.10 4 ——
L] varianty
P = Teslovani 2 Lydny 54.10 16.4.10 4 —1
= Instalace do 20 hodin 194,10 1410 6 ’r-
prostiedi organizace
= Ovéfovaciprovoz 2 dny? 19.4, 10 2044, 10 758 ha
2 Zkusebni provoz 10 dny 5.4.10 16.4.10
2 Skoleniutivatelll  1tyden 54.10 2.4.10 255 —
b 7ahdjeninstréha  Odny 16.4.10 16410 9 & 164,
provozu

Obrazek 3.21 Vysledny plan projektu v automatickém rezimu
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Automatické planovani a dalsi tradicni
funkce pro praci s ukoly

Nasledujici odstavce slouzi k zachyceni téch funkci pro planovani tkold, které byly dostupné
i ve verzi aplikace Microsoft Project 2007 a nebyly zdsadné upraveny vyjma zmény souvisejici
s novym uzivatelskym rozhranim.

Automatické Zrekapitulovan tak bude ptivodni planovaci engine, nazyvany nové jako
pldnovdni dkold Automaticky rezim pldnovdni, dozvite se, jak vklidat prodlevy a predstihy,

jak nastavit casové omezeni a kone¢né terminy ¢i jak pfipojovat kontex-
tové informace k tkolim. Uvedené postupy miiZete samoziejmé pouzit i v manualnim rezimu.

Také v tomto rezimu zadavate tikoly zpravidla do tabulky Zadavani v rimci zobrazeni Ganttiv
diagram. Pro uplnost je zde uveden seznam vsech poli této tabulky. Dalsi informace o moznos-
tech vkladat sloupce viz kapitola 1. Nové uzivatelské rozhrani Microsoft Project, podkapitola
Zobrazeni, o moznostech tvorby vlastnich tabulek se dozvite vice v kapitole 7. Ptizptisobeni
aplikace Microsoft Project v podkapitole Vlastni tabulky a vlastni zobrazeni.

Tabulka 3.3 Struktura tabulky Zadavani

Nazev sloupce Typ pole Popis

Indikatory Vypoctené Informace o Ukolu - splnéni, omezeni, poznamky, hypertextové
odkazy a dalsi indikatory tymové spoluprace.

Nazev tkolu Zadané Pole se jménem ukolu.

Trvani Vypoctené Doba trvani ukolu. Zobrazuje vypoctenou hodnotu, jsou-li zada-

nebo zadané  na pocatecni a koncova data ukolu.

Zahdjeni Vypoctené Datum zahajeni ukolu. Zobrazuje vypoctenou hodnotu ¢i zadané
nebo zadané  datum jako omezeni zacatku ukolu.

Konec Vypoctené Datum ukonceni ukolu. Zobrazuje vypoctenou hodnotu ¢i zada-
nebo zadané  né datum jako omezeni konce ukolu.

Pfedchldci Zadané Seznam vsech predchidcd daného ukolu, zobrazuje tak definici
vazeb ukolG.

Zdroje Zadané Seznam zdroju pfifazenych na dany ukol.

Jakmile v prosttedi tradi¢ntho planovaciho mddu vlozite novy tikol (viz podkapitola Definice
ukolir), automaticky se doplni dal$i udaje v tabulce:

m Doba trvani, ktera se odhadne na vychozi hodnotu 1d? (predpokladana doba trvani
1 den).

m  Podle zvolené planovaci metodiky projektu (viz podkapitola Informace o projektu uve-
dena v tvodu této kapitoly) se déle vloZi udaje o zahajeni a dokonéeni ukolu bud na co
nejdfive mozné, nebo naopak na co nejpozdéjsi datum, které je definovano terminem
zahdjeni, resp. dokonceni projektu).
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Obrazek 3.22 Automatické planovani ukolt

Jak na to

®m  Automaticky rezim si mizete v aplikaci Microsoft Project zapnout jako vychozi pro-
sttednictvim Soubor — MozZnosti — Plan — Nové vytvoiené ukoly a volbou Auto-
maticky planované.

4

®  Druhou variantu skyta Stavovy fadek aplikace (viz obrazek 3.16 Prepinani rezimu pla-
novani).

m  Kone¢né do automatického médu mtizete konvertovat manudlné naplanované ukoly
(jde to i opac¢né), a to pomoci oznac¢eni manualné naplanovanych ukolt a pouziti funkce
Naplanovat automaticky na karté Ukol.

Nasledné doplnite odhady dob trvani jednotlivych tkolt a vzajemné zavislosti stejnymi zpti-
soby, které jsou popsany v oddile Vzajemné zavislosti mezi tikoly, jenz je soucasti podkapitoly
Definice tikolu. Nastaveny typ vzajemnych zavislosti muzete dale uptes-

Prodievy, predstihy, nit prostfednictvim predstiht a prodlev.

Casovd omezeni

a konecné terminy Predstih, resp. prodleva vam pomohou dale pfibliZit plan realité. Predstih

znamena ¢aste¢ny soubéh nékolika ukolt a predstavuje elegantni metodu
zkraceni projektu bez nutnosti zkracovat ukoly (presvédc¢it pracovniky ke zkraceni je sloZitéjsi,
nez zménit vazbu mezi ukoly). Prodlevy pak vérné zachyti situace, kdy je napt. po ukonceni
ukolu tfeba uréity ¢as ¢ekat a teprve poté lze zahajit nasledujici prace.
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Nastaveni prodlev i predstiht je mozné realizovat nékolika zpiisoby, podobné jako vlastni
nastaveni vazeb — napf. v zobrazeni Ganttiv diagram, nebo v tabulce Zadavani. Pfedstihy a pro-
dlevy muzete zadat jak v absolutnich hodnotach (napt. po podani Zadosti je tteba ¢ekat 5 dni=
prodleva 5d), tak i v hodnotach relativnich, tedy procentech, ktera jsou vztazena k dobé trvani
predchiidcii daného tikolu (napt. v poloviné tikolu Vymalovat lze zacit s iklidem, predstih 50%).

Jak na to
m Nastaveni prodlevy a predstihu:

Poulivini

wkoll

G

1.

2.

3.

Vytvorte vzajemnou zévislost mezi tikoly dle nékterého z postupt popsanych v pod-
kapitole Definice ukoli.

V zobrazeni Ganttiiv diagram prejdéte kurzorem mysi presné na sipku vazby a po-
klepejte levym tlacitkem.

V zobrazeném dialogovém okné Zavislost mezi koly ponechte nastaveny typ vaz-
by a do pole Prodleva vpravo zapiste hodnotu, o kterou chcete naslednika zpozdit
- napf. 5d, 30ud apod.

Chcete-li nastavit pfedstih, zapi$te do pole prodleva zipornou hodnotu - napt. -50%
apod.

Prodlevu, resp. predstih lze nastavit i v tabulce Zadavani, kde do sloupce Pfedchudci
zapiSete vedle ¢isla predchtidce a kddu vazby kladné, resp. zdporné znaménko a idaj
o prodlevg, ¢i predstihu napt. 3FS+1t, nebo 4FS-50% apod.

Zruseni prodlevy a predstihu:
1.

LIl = Pledstih - absolutni 8,25 dny
= vymalovat adny
ukdidit Sdny 1075-6 hodin

Zru$eni prodlevy a predstihu provedete smazanim prislusnych hodnot v dialogovém
okné Zavislost mezi ukoly, piipadné v tabulce Zadavani pomoci postupt popsa-
nych vyse.

Po smazani hodnot prodlev a predstiht ziistavaji ukoly nadale spojeny vazbou.

Briekiz e Mis it Prued =

Wstroje Ganttova dtgrami

trvén CFRE LN S| R B e M e S s e Sl e

“ Prodleva- absolutni  14dny
wymalovat adny
uklidit Sdny

= prodieva relativai  13.dny
vymalovat adny
uklidit Sdny GFS+100%

= piedstih - relativai Tdny
vymalovat Adny
uklidit Sdny 14FS 50%

ZTivisort mazi dkoly E

Z wymdovat
Do;  ukiickt
Iip: ~ Prodeva; | 50% [

[ogrmt | [_ok ] [ swme |

Obrazek 3.23 Prodlevy a predstihy
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POZNAMKA

Pri planovani predstiht a prodlev je dobré si uvédomit, Ze nastaveni relativnich a absolutnich
hodnot funguje odlisné v pfipadech, kdy se zméni doba trvani predchldce ukolu. Pokud ukol
Vymalovat trva napf. 4 dny a dle zadani méa ukol Uklid za¢it v jeho poloving, pak je chybou,
pokud nastavite pfedstih -2d (i kdyZ je to polovina ze 4 dnf). Pokud totiZz nasledné prodlouzite
malovani napr. o 1 den (malif se zpozdi), pak nezacinéte s Uklidem v plice, ale ve 2/3 Ukolu (2
dny pred skonc¢enim nynf jiz 5denniho tkolu Vymalovat).

Vyznamna data, ktera si napt. dohodnete se zadavatelem projektu, miiZete v planu projektu bud
zafixovat prostfednictvim nastaveni ¢asovych omezeni, nebo pouze zvyraznit pomoci kone¢-
nych termint tkold.

Casovd omezeni slouzi k nastaveni specifickych dat zah4jeni, nebo dokonéeni vybraného tikolu,
kterd by neméla byt prekrocena. Podle typu Ize rozlisit dva druhy ¢asovych omezeni:

m Tvrdd (pevnd) omezeni, jejichZ prostfednictvim fixujete pfimo zahdjeni, ¢i dokonceni
prace na ukolu:
¢ Musi zacit - pfesné datum, kdy musi nutné dojit k zahajeni praci.
¢ Musi skoncit - pfesné datum, kdy musi dojit k ukonceni praci.
m  Meékkd (pruzna) omezeni, ktera definuji nejdfive mozné a nejpozdéji pripustné konce
prace na ukolu:
+ Nezac¢ne diive, nez — kol neza¢ne pred uréitym datem, ale mtize byt zahéjen pozdéji.
+ Neskonci dfive, nez - tkol neskon¢i pred ur¢itym datem, ale muze skoncit pozdéji.
+ Nezacne pozdéji, nez - ukol nesmi byt zahdjen pozdéji, ale mize byt zahajen drive.
+ Neskonci pozdéji, nez — kol nesmi skoncit pozdéji, ale muze skoncit drive.
Standardné jsou tkoly planovany s omezenim Co nejdiive, coz je vychozi typ omezeni pro pla-
novaci metodiku Od zahajeni projektu. Opacny typ omezeni — Co nejpozdéji - je pak vycho-
zim omezenim pro planovaci metodiku Od dokonceni (vice se o planovaci metodice dozvite
v podkapitole Informace o projektu).

Jak na to
m  Nastaveni ¢asovych omezent:

1. Casova omezeni nastavite v dialogovém okné Informace o uikolu, které spustite nej-
snaze poklepanim na nazev ukolu.

2. Poté poklepanim na kartu Upfesnit, kde definujte Typ omezeni z rozbalovaciho
seznamu a zadejte datum omezeni.

3. Tlacitkem OK opustte dialogové okno Informace o ukolu.

4, Nastavené ¢asové omezeni je v tabulce Zadavani zobrazeni Ganttiv diagram sym-
bolizovéno ikonou ve sloupci Indikatory.

®m  Zrudeni ¢asovych omezeni:

1. Prejdéte do dialogového okna Informace o ikolu a na karté Upfesnit nastavte vycho-
zi typ omezeni pro danou planovaci metodiku projektu: Co nejdfive/co nejpozdéji.

2. Smazte hodnotu nastavenou v poli Datum omezeni a klepnéte na tlacitko OK.
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Se zadavéanim casovych omezeni nespéchejte — jejich definici si svazete projekt, ktery pak nebu-
de tak flexibilni, kdyZ ho budete chtit posunout v ¢ase.

Konecné terminy pak prezentuji vyznamna data po ukonéeni ukolt, o jejichz prekroceni si prejete
byt informovani (napt. ikol v planu kon¢i 26.4. 2010 a vy dle dohody se zakaznikem nesmite pre-
kro¢it 1.5. 2010 - o pri¢inach posunt tkoli se dozvite v kapitole 5. Sledovani pribéhu projektu).

Vlozeni kone¢ného terminu nema - na rozdil od ¢asovych omezeni - pfimy vliv na zahdjeni/
dokonceni tkolu. Spis se jedna o jakéhosi hlidace, ktery vas upozorni v okamziku prekroceni
zadaného terminu - napf. terminu, na jehoZ dodrZeni jste se dohodli se zadavatelem projektu
- tedy se subjektem, jehoZ pottebu se snazite projektem uspokojit.

Jak nato
m Nastaveni kone¢ného terminu:

1. Konecny termin tikolu nastavite rovnéz pomoci dialogového okna Informace o tko-
lu — Upfesnit.

2. Konecny termin nastavite prostfednictvim zadéni jeho data do stejnojmenného pole.

3. Nastaveny kone¢ny termin je zobrazen jako zelend $ipka v grafické ¢asti zobrazeni
Ganttiv diagram.

®m  Zru$eni konecného terminu:
1. Prejdéte do dialogového okna Informace o ukolu.
2. Nakarté Upfesnit nastavte vychozi typ omezeni pro danou planovaci metodiku pro-
jektu: Co nejdiive/co nejpozdéji.
3. Smazte hodnotu nastavenou v poli Konec¢ny termin a klepnéte na tla¢itko OK.

Je dobré si uvédomit, Ze prolomeni kone¢ného terminu ukolu miize byt v projektu zptisobeno
jednak zpozdénim pii realizaci daného tkolu, pro ktery je kone¢ny termin nastaven, Castéji
v8ak prodlouzenim, nebo posunem nékterého z predchiidcti, se kterymi je ukol spojen vazbou.
Diky spravné nastavenym vazbam mezi ukoly vas tedy mohou kone¢né terminy upozornit na
potencidlni problémy s ¢asovym predstihem.

Priklad: Casova omezeni a konecné terminy
Nasledujici obrazek ukazuje nastavena ¢asova omezeni a kone¢né terminy:

m  Ukol 1 nem4 nastavené 7z4dné omezeni, resp. je plénovan v rezimu co nejdtive.

m  Ukol 2 mé nastaveno mékké omezeni Zahgjit po dni 6.4. 2010.

m  Ukol 3 mé nastaveno tvrdé omezeni Musi byt dokonéen 13.4. 2010.

m  Ukol 4 mé nastaven konec¢ny termin na 13.4. 2010.

m  Ukol 5 pak ukazuje, jak vypada situace pti prolomeni kone¢ného terminu.
K tkoltiim mizete snadno pripojit i dal$i informace, které jej dale specifikuji - tedy zasazuji ho
do sirsiho kontextu prostfednictvim slovniho komentafe v podobé poznamky, nebo hypertex-
tového odkazu, ¢i objeku (napt. dokumentu). Dal$imi moznostmi, které
' ; jsou vak vazany na pripojeni k projektovému serveru, jsou spojeni tikolu
informace k dkolu s popsanym problémem nebo rizikem projektu. O té&chto moznostech

Kontextové
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- Nazev ikolu B Doba Y Zahd ceni  _ [|2211110 29111 10 5.V 10 121V 10
trvani pUs/EpsnNpPUSsEPrPsNPUSEPrPSsNPUSE

1 = Ukol 1 2dny 1.4.10 2.4.10 ==
2 [ Ukol 2 2dny %.4.10 7.4.10 : - :
3 [ Ukol 3 2dny 12.4.10 13.4. 10 : -
4 2 Ukol 4 2dny 1.4.10 2.4.10 - &
ER = flole i 10 dny 1.4.10 14.4. 10 ——
-I 4> Tento kol pekracuje svilj | I ’Z“ : :
termin dokonceni 13.4. 10. | 2

Obrazek 3.24 Casova omezeni a kone¢né terminy

se dozvite vice v kapitole 12. Sledovani postupu projektu na projektovém serveru, konkrétné
v podkapitole Tymova spoluprace.

Pozndmky slouzi pro zadani dopliujicich informaci k tkolu. Tyto informace se pak stavaji pri-
mo soucdsti souboru projektu. Soucasti poznamky miize byt text, dokument, obrazek, zvuk
i video. O skute¢nosti, ze je k ukolu poznamka priloZena, se dozvite prostfednictvim indikace
v tabulce Zadavani, a pokud na ikonu poznamky ve sloupci Indikatory najedete mysi, zobrazi
se i ndhled na obsah, tak jak to ukazuje dalsi obrazek.

Zahajeni
0410

Zajistit malife

& Poaminky: Walfské finmy:

Super malf: tal 222 333 111
Skly malf: tel 555 666 777

Obrazek 3.25 Ukol s vlozenou poznamkou

Postup vkladani a mazani poznamky se zcela odehrava v prostredi dialogového okna Informace
o uikolu na stejnojmenné karté.

Jak na to
®  Vytvofeni poznamky k ukolu:
1. Oznacte kol ¢i ukoly, kam bude poznamka pridéna.
2. Okno pro zadan{ poznamky zobrazite nékterym z nasledujicich zpiisobt:

+ Poklepejte na nazev tkolu levym tla¢itkem mysi a zobrazte dialogové okno In-
formace o ukolu — kartu Poznamky.

+  Pokud vybirate vice tikolfi, pak po jejich oznageni zvolte na karté Ukol ve skupiné
Vlastnosti moznost Poznamky.

3. Do pole Poznamky muzete zadat pozadovany text, ktery upravte:
¢ Prostfednictvim nastrojii pro formatovani pisma.
+ Pridanim objektu: souboru typu obrazek, dokument a mnoha dalsich. Objekty
muzete vytvorit zcela nové, nebo je pripojit ze stavajiciho souboru.

4. Tlac¢itkem OK potvrdte zadany text a uzaviete dialogové okno Informace o ukolu.
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5. Ve sloupci Indikatory tabulky zadavani se u daného tkolu objevi ikonka signalizujici
piipojenou pozndmku - viz obrazek 3.25 Ukol s vloZzenou pozndmkou.

r 5
Informace o tkolu Lé]

Obecné] PFed:hﬂdd] ZdroJe] Upfesnit Poznamky ]VIastnl' pole]

MNazev: | Zajistit malife Doba trvéni: = Predpokladana
Poznamicy:

[A]

Malifské firmy:

Super malif:tel 222 333 111
Skvély malif: tel 555 666 777
L

. | = |
Chrysanthemum,jpg

Obrazek 3.26 Poznamka ukolu

®m  Odstranéni poznamky:

¢ Odstranéni poznamky provedete bud smazanim v$eho na karté Poznamky klave-
sou Delete.

+ Ptipadné pomoci funkce Vymazat, kterou najdete na karté Ukol — Upravy, kde
z rozbalovaciho seznamu Vymazat (symbol gumy zcela vpravo) zvolte Vymazat
poznamky.

Prostiednictvim hypertextového odkazu pridate k tkolu externi zdroj informaci, ktery ztstane
mimo projekt (typicky dokument uloZeny na sdileném disku, nebo na portéle). Dale se v§ak
miizete odkazovat na aplikaci (kalkulacka apod.) webové stranky (napt. vyrobce zafizeni, které
v projektu pouzivate), nebo propojovat souvisejici tikoly projektu.

Jak na to
m  Vytvoreni hypertextového odkazu:
1. Nejprve oznacte ukol nebo tkoly, ke kterym chcete odkaz pridat.
2. Poté klepnéte na tikol pravym tladitkem a zcela dole zvolte Hypertextovy odkaz.
3. Do radku Adresa zapiste adresu ru¢né, nebo ji najdéte pomoci Priizkumnika.
4. Do radku Popis pak zadejte text, ktery se ma zobrazit, pokud mysi najedete na in-
dikator hypertextového odkazu v tabulce zadévani.
m  Odstranéni Hypertextového odkazu:
¢ Odkaz, ktery jiz nepotiebujete, odstranite prostfednictvim dialogového okna VlozZit
hypertextovy odkaz klepnutim na tla¢itko Odebrat odkaz.

+ Druhou moZnosti je opét vyuzit funkce Vymazat, kterou najdete na karté Ukol —

Upravy, kde po rozbaleni stejnojmenného rozbalovactho seznamu zvolte Vymazat
hypertextové odkazy.
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Upravit hypertextovy odkaz &Iﬂ_hJ
Odkaz na: Zobrazeny text: Definice rozsahu prajektu
EE@JE&]‘ Oblast hledani:) |, pomocne dokumenty |Z|
souber nebo
web. strédnka . || ®s] 052Help - Z&loFka. ..
"‘Slkgifila”' [B] casovaomezenikonecnytermin
2H] HRinfoSysImpl
Misto v tomto % HRinfoSysImpl E
dokumentu prohlédnuté | ] manualni planovani

stranky | @ manualni planovani_vysledek
3 @ manualni planovani_Vysledekpoprepnuti do automatu
Vytvoiit novi Naposledy (B} obraz
dokument oteviend | 557 project1
saLbory (B projekt1 -

Adresa: C:\DataPublikace Mistrovstvi knihapomoe deumenty\,l—(RinfDSysImpl‘E Odgbrat odkaz
E-mailova
adresa

Obrazek 3.27 Hypertextovy odkaz

Pokud vkladéte vice hypertextovych odkazl k kolu, pouzijte pro jejich zdznam poznédmku.

Pevné ndklady oteviraji téma planovani naklada projektu. Piedstavuji
prvni ze dvou ¢asti tohoto procesu — tedy takové nakladové polozky,
které nemaji vazbu k ¢asu. Prodlouzeni doby trvani tkolu tak neznamena navyseni naklada.
Opacny piipad, tedy variabilni naklady jsou na zménach ¢asu primo zavislé a jejich planovani
je vénovana cela nasledujici kapitola 4. Planovani zdroja.

Pevné ndklady

Pevné naklady mtizete zadat jak k dil¢im, tak i souhrnnym tkoliim v ramci projektu. Navic mate
k dispozici i volbu, jakym zptisobem budou pozdéji pfi plnéni projektu naklady nabihat. Diky
této moznosti muizete zohlednit rozdily, které z pohledu finan¢niho fizeni predstavuje napt.
vydaj 1 000 000 K¢ najednou, nebo kazdy z nadchézejicich 50 tydni po 20 000 K¢.

Rezim nabihani volite v aplikaci Microsoft Project tradi¢né ze tfi variant:

m  Na zacatku - v tomto pripadé se zapocita celd hodnota zadanych nakladd, jakmile je
ukol zahgjen.

®  Na konci - na rozdil od minulé volby je celkovd hodnota nakladt zapocitana az v oka-
mziku dokonéeni tikolu, tedy jeho splnéni na 100 %.

®m  Priubézné - hodnota utraceni penéz je rovnomérné zapocitana v zavislosti na dokonce-
ni tkolu. Je-1i kol dokonéen na 40 %, je zapocitano i stejné procento pevnych nakladi
na tkol.

Jak na to
Zadavani pevnych naklada:
1. V zobrazeni Ganttv diagram klepnéte pravym tla¢itkem mysi na levy horni roh tabulky

a zobrazte zakladni seznam oblibenych tabulek. Vice viz kapitola 7. Reporty a analyzy
projektu, konkrétné podkapitola Pfiprava na tisk — préce se zobrazenimi.

2. Z nabidky oblibenych tabulek zvolte Naklady.
3. Do sloupce Pevné naklady pak zadejte prislusné castky.
4. Ve sloupci Nabihani pevnych naklada upravte jejich rozloZeni v Case.
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Obrazek 3.28 Pevné naklady kol

Informace o ukolu

Téma planovani ukold projektu uzavird prehled moznosti dialogového okna Informace o tikolu.
V tomto dialogovém okné miiZete zrevidovat, jak je ukol nastaven, zaroven v$ak miizete vybra-
né parametry i upravovat.

Jak jiz vite, dialogové okno vyvolate nejsnaze poklepanim levym tla¢itkem mysi na nézev ukolu,
piipadné po oznaceni tikolu prejdéte na karté Ukol do skupiny Vlastnosti a zvolte Informace.
Informace o tkolu jsou rozdélené celkem do 6 karet:

m  Karta Obecné sumarizuje zakladni informace o tkolu - vedle nazvu, doby trvani a dat
zahdjeni/dokonceni dale nabizi moznosti definovat parametry:

+ Predpokladana - oznacuje predpokladanou dobu trvani ukolu a zatrzeni policka
je identické jako zadani doby s otaznikem, jak jiz bylo ukazano v kapitole 3.3 Defi-
nice kol

+ Dokonceno % - toto pole slouzi k zdpisu procent dokonceni ukolu pfi spusténi
projektu. O vyuziti tohoto pole se dozvite v kapitole 5. Sledovani priibéhu projektu,
presnéji v podkapitole Vykazovani prace.

¢ Priorita - udava prioritu ukolu, ktera je vyuzivana pfi pozdéjsim vyrovnani zdro-
ju. Této problematice je vénovana podkapitola vyrovnavani kapacit zdroju, kterd je
soucasti nasledujici kapitoly Planovani zdroju.

+ ReZim planovani - tato volba umoznuje volit mezi manudlnim a automatickym na-
planovanim tkolu - vice viz. podkapitola Manudlni rezim planovani ukoltL.

+ Zobrazit na ¢asové ose — piid4 tikol do zobrazeni Casova osa, které si mizete
zobrazit samostatné, nebo jako soucast zobrazeni Ganttiv diagram - vice viz. ka-
pitola 7. Prizptisobeni aplikace Microsoft Project, podkapitola Zobrazeni tikoli, kde
najdete oddil Casové osa.

¢ Skryt pruh tkolu - zatrzeni poli¢ka skryje zobrazeni pruhu tkold v grafické ¢asti
zobrazeni. Ukol tedy nebude mit v grafické ¢4sti zobrazeni modry pruh.

¢ Neaktivni - umoziuje kol vynechat - o vyuziti této funkce se dozvite vic v kapitole
5. Sledovani priibéhu projektu, opét v podkapitole Vykazovani prace.

¢ Zahrnuti - prostfednictvim této volby lze v zobrazeni Ganttliv diagram zobrazit
pruhy charakterizujici dil¢i ukoly v pruhu souhrnného tkolu, tak aby i pfi minima-
lizovani souhrnu bylo zfejmé, kolik kol je pod nim apod.
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-
Informace o tkolu Iﬁ
Obemné PFedchﬂddl ZdroJe] UpFesnit] Poznémky] Viastni po\e] I
Nazev: | Zkontrolovat existujid materidly Doba trvéni: | 5dny = [CFiedpokladana
Dokondeno %6: | 0% = Priorita: | 500 =
Refim planovani: () Rufné naplanované [T Mektivri
@ Automaticky naplanované
Data
Zahdjeni: 1.4 10 ~ Dokonfeni: 7.4 10 -

[7 zobrazit na Easové ose

_

Obrazek 3.29 Karta Obecné dialogového okna Informace o ukolu

Karta Predchudci zobrazuje seznam predchiidct ukolu a umoznuje pridat dalsi, upra-
vit typ vazby (viz podkapitola Definice tikolil) a také nastavit prodlevu, ¢i predstih (viz
oddil Prodlevy, predstihy, ¢asova omezeni a kone¢né terminy v ramci podkapitoly Auto-
matické planovani a dalsi tradi¢ni funkce pro praci s ukoly). Pro nastaveni pfedchiidct
staci klepnout do prislusného pole, ze zobrazeného rozbalovaciho seznamu vybrat tkol
a zvolit typ vazby.

Informace o Gkolu Lé]

Obecné  Predchidd ]Zdrnje] UpFesnit] Poznamky | Viastni pole

Mazev: | Zkontrolovat existujic materidly Doba trvani: | 5dny = []Ffedpoklddand

Predchiddi:

#| || Dokenceni-Zahajeni (F5) -
D Mazev Gkolu Typ Prodleva A
1 Obchodni pfipad pro implementad informaéniho systému pro fizer| i

Zahdjeni-Zahdjeni (55)
Dokon&eni-Dokonéeni (FF)
Zahajeni-Dokonéeni (5F)
(Fadng)

POyt

L

Obrazek 3.30 Karta Predchidci dialogového okna Informace o tkolu

Velmi obdobné jako predchozi karta funguje i karta Zdroje. Také zde se mizete pomoci
tabulky do prazdného radku ve sloupci Nazev zdroje pfipojit k seznamu definovanych
zdroju a nadefinovat ptifazeni zdroje k tikolu vcetné dal$ich podrobnosti (vlastnik, jed-
notky, ndklady). Detailni informace o zdrojich naleznete v kapitole 4. Planovani zdrojtL.
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B Kartu Upfesnit pouzijete nejcastéji jako prostfednika k nastaveni ¢asovych omezeni
a kone¢nych termind, o kterych jste se docetli v ivodu této podkapitoly (viz obrazek 3.24
Casovd omezeni a kone¢né terminy). Kromé toho zde mate dal$i moznosti:

+ Typ ukolu - nastaveni tohoto pole méni zpisob chovani ukolu v ptipadech, kdy
dojde k postupnému prifazovani zdroji na dany tkol.

+ Rizeno usilim - tato funkce uzce souvisi s typem tikolu. V podstaté umoziiuje na-
stavit jeden kol jako kombinaci rtiznych typt tkold. Podrobné informace k tomuto
a k pfedchozimu tématu najdete v oddile Typ dkolu a funkce Rizeno tsilim obsaze-
ném v kapitole 4. Planovani zdrojti, podkapitole Pfifazeni zdrojii k ukoltm.

+ Kalendar ukolu - kalendar reflektuje specifickou pracovni dobu pro projekt, kterd je
ruznd od kalendare projektu. O tomto tématu, stejné jako o funkci Planovani ignoruje
kalendare zdroj, jste se docetli v podkapitole Pracovni ¢as v tvodu této kapitoly.

¢+ Metoda vypoctu vytvorené hodnoty - analyza vytvorené/pridané hodnoty pred-
stavuje zakladni metodu pro objektivni porovnavani vice navzajem zcela odlisnych
projekttl. Také o ni se dozvite vice na jiném misté této publikace - analyza vytvofené
hodnoty predstavuje jedno z témat kapitoly 5. Sledovani priibéhu projektu.

+ Oznacit kol jako milnik - posledni parametr vim umozni identifikovat tkol jako
milnik. Jak bylo fe¢eno v podkapitole Definice tkold, vyuziti této funkce je spiSe spo-
radické - obecny postup prace s milniky je definuje jako tikoly s nulovou dobou trvani.

®  Poznamky - moznosti souvisejici s doplnénim textové, ¢i objektové poznamky byly po-
psany v oddile Kontextové informace k ukolu v ramci predchozi podkapitoly.

m  Vlastni pole - pokud se rozhodnete vytvorit k tkolu vlastni pole, pak jednu z moznosti
jak je zobrazit nebo nastavit jejich hodnoty nabizi pravé tato karta. Vice se o vlastnich
polich dozvite ve stejnojmenné podkapitole kapitoly 7. Prizptisobeni aplikace Micro-
soft Project.

Prace s vice projekty

Projekty vét§inou neprobihaji izolované, ale zpravidla v kontextu dal$ich aktivit. V pfipadech,
kdy jako vedouci projektu mate na starosti vice projektovych aktivit, vim mohou pomoci na-
stroje, které umoznuji paralelni zobrazeni vice projekti a praci s nimi.

Ridit tzv. multiprojekt znamena pracovat paralelné se dvéma, & vice
projektovymi soubory. Pokud jsou projekty na sobé zavislé — tzn. sle-
duji stejny cil, pak se mtiZete v praxi setkat i s pojmem program. Na praci v aplikaci Microsoft
Project v$ak toto rozliSeni nema vliv.

Multiprojekt

Ptinosy prace s multiprojektem jsou nasnadé:

m  Vidét projektovy pldn v $ir§im kontextu vam muize pomoct jednak se ziskat $irsi prehled,
dale pak umoznit sndze ptijit na duplicitni aktivity, ptipadné zjistit chybéjici ukoly, ¢i
projekty propojit vazbami (viz dalsi oddil této kapitoly).

m  Zaroven prostfednictvim faktického oddéleni diléich projektii umoznite zadani jejich
zpracovani riznym projektovym vedoucim (pokud byste namisto nékolika vlozenych
dil¢ich projektt méli jeden rozséhly seznam ukoli, nemiizete ho rozdélit a v$ichni musi
pracovat s jednim velkym souborem projektu).
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Jak na to
Vytvoreni multiprojektu:
1. Zalozte prazdny projekt (viz kapitola 2. ZaloZeni projektu) a podle potfeby vytvorte
i tkoly (viz podkapitola Definice ukold v iivodu této kapitoly).
2. Na karté Projekt klepnéte ve skupiné Vlozit na moznost Dil¢i projekt.

3. Prostrednictvim Priazkumnika najdéte projektovy soubor, ktery chcete do projektu pri-
dat, a klepnéte na tla¢itko Vlozit.

4. Dalsi dil¢i projekty vkladate stejnym postupem.
Na nasledujicim obrazku je znazornén multiprojekt Zlep$eni prace se zaméstnanci skladajici se
z celkem dvou projektit: Implementace HR systému a Interni vzdélavani.

- = Qunadil podie pléns -
it 'a_‘ = Respentouat propojeni o w“ ) i/ resunout s
| T | e — Duskthomt ""I:' ¢ '.L'ﬁ;”.pj.ﬁ‘;, % Retin.~

= Ziepleni price se 70,38 dny?

" Implementace 65,5 dny?
Ganitiv Informagniho
GREE systému lidskych
zdroji

* koleni pra 50,25 dny?
zajisténi
pripravenosti
Intarnich
pracavnikii

Obrazek 3.31 Multiprojekt

Klepnutim levym tlacitkem mysi na znaménka + a - u souhrnnych tkol projektt otevrete
jednotlivé projekty pro editaci v prostfedi multiprojektu.

Pokud poklepete na nazev vloZzeného projektu, zobrazite dialogové okno Informace o vloze-
ném projektu, které funguje velmi podobné jako Informace o tikolu. Jedinou vyjimku pred-
stavuje moznost zobrazeni dialogového okna Informace o projektu — ptislusné tladitko najdete
na karté Obecné.
Vazby mezi projekty Vzajemné zavislosti jiz byly v této kapitole zminény hned dvakrat: nasta-
veni vazby, zména typu a jeji odstranéni bylo vysvétleno v podkapitole
Definice ukold, prodlevy a predstihy pak v podkapitole Automatické planovani a dalsi tradi¢ni
funkce pro praci s ukoly. Posledni, co se k tomuto tématu dozvite, se tykd vzdgjemného propo-
jovani vice projektl — tedy vytvareni vazeb mezi dvéma autonomnimi projektovymi soubory.
Definovat lze jak vnéj$iho néslednika, tak i vnéjsiho predchiidce a zpisob nastaveni vazby me-
zi projekty je zcela identicky k vazbam mezi tkoly. Nejsnazsi zptsob, jak vazbu mezi projekty
vytvorit, predstavuje vyuziti multiprojektu, kde tkoly spojite standardnimi postupy.
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Jak nato

m  Nastaveni externi vazby:
1. Otevrete projektové plany dle navodu v predchozim oddile.
2. Vyberte dva, nebo vice tkoli z riiznych projekti.
3. Spojte je vazbou a dle potteby upravte typ, ¢i prodlevu, pfipadné predstih.

m  Odstranéni externi vazby:
1. Piejdéte na kartu Projekt, kde ve skupiné Vlastnosti najdéte funkci Vazby mezi

projekty.

2. Oznacte vazbu v tabulce a tla¢itkem Odstranit vazbu provedte smazani.
3. Tlacitkem Zavfit opustte dialogové okno Vazby mezi projekty.

Externi pfedchudci a naslednici jsou v projektech znaceni $edou barvou a cestou k souboru
uvedenou ve sloupci Pfedchiidci, tak jak je znazornéno na nasledujicim obrazku.

Mistroge Ganttova ragramu

i phipravenasti internich pracovnikii

Proététo ai poznamku 3 vysviisnim udoks leto Sablony. 0 dny|C\Dala\Publikace\Histrovatvi knha

* Sestavit tjm pro 2sptEni miemi prpravencen k prode Arsanyt
+ Posouzeni potfen 5,25 any?
+ Planuwini olisalu s reatiace Skakeni T ey

* Vyvoj skaleni/pfipravenoati 3 dny?

\rypracouani programu Skaleni pro zsyStén pi uany 10
DOKONCEND

Vazby mezi projelty v C:\Datal

[ Vndili pfedchilda | ndslednia

i

Cestor C:\Datal;

[Crpoyion | [ vmowe | [ vea | [wecwanivamn | [erochizes. |

Obrazek 3.32 Externi kol

V ptipadé, Ze u externich predchidct dojde k posunu - napf. vlivem posunu celého projektu
- jste na tuto skute¢nost upozornéni, jakmile oteviete zavisly projekt. Pravé posuny externich

predchiidct, na které nemate jako manazer vzdy vliv, jsou v praxi hlavni prekazkou pro castéjsi
vyuziti externich vazeb.

V okamziku, kdy nékdo jiny zmeéni svij projekt, se i ten vas viceméné automaticky zméni.
Prakticky tak nemate moznost zohlednit zménu externiho pfedchidce jinak, nez jak je déno
vazbou, coz nemusi byt vzdy optimalni.
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Vazby mezi projekty v C\Data\Publikace\Mistrovstvi kniha\pomocne dokumenty\Iinterni vzdélavani.mpp &J

Vnéjsi predchiidd | ynijsi ndslednic

Zahajeni tkolu na 7.7, 10 -
0 |Ukal Typ Datum Dokonéeno % |Rozdily M
2 Pieftéte si pozndmku s vysvét T

Zavfit soubor projekiu F5 5.7. 10 0% IZahéienf Ukoluna 7.

Dokondeni Ukolu na £

1 [ r

Cesta: C:\Data'PublikaceWMistrovstvi kniha\pomocone dokumenty\Implementace HR. systému.mpp

[ MNapovéda ] [ Pfijmout ] [ Vie ] [sttan\tvazbu] [Erochézet...]

Obrazek 3.33 Upozornéni na zménu externiho predchlidce

Proto je lepsi pracovat s tzv. Doddvkami, které externi tikoly de facto pouze zobrazuji v harmo-
nogramu projektu. Dodavky predstavuji seznam kli¢ovych vystupt projektu, na které se mohou
ostatni manazefi projekti ,,odkazovat®. Dodavky mutiZete vyuZit pouze tehdy, pokud pouzivate
edici Microsoft Project Professional pfipojenou k projektovému serveru.

V ptipadé zmény v terminech dodavek jste na tuto skute¢nost upozornéni a klepnutim dodav-
ku zaktualizujete. Poté projekt preplanujete dle svych vlastnich predstav, pficemz pod pojmem
preplanovat si miiZzete predstavit nejen posun ukold, ale i zménu jejich parametrt jako napft.
doba trvani, zména vazby - nastaveni soubézné realizace tikolti namisto postupnych tikolt apod.

Pokud chcete pouzivat dodavky, musite mit projekt publikovan na projektovém serveru.

Jak na to
®m  Vytvoreni dodavky:
1. Oznacte souhrnny nebo dil¢i tkol v projektu.
2. Piejdéte na kartu Ukol a ve skupiné Vlozit rozbalte seznam Dodavka.

3. Z nabizenych moZnosti vyberte Vytvorit dodavky a vytvoite dodavku svazanou
s vybranym ukolem.

®  Propojeni projektu na dodavku:
1. Prejdéte na kartu Ukol —Vlozit = Dodavka.
2. Zrozbalovaciho seznamu zvolte Spravovat zavislosti.
3. V sekci Zavislost zvolte moznost Pfidat novou zavislost.
4. V sekci Pridat zavislost vyberte ze seznamu projektt projekt, na jehoz dodavku se
chcete pripojit.
5. V sekci Vybrat dodavku oznacte dodavku pro propojeni.
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6. V seznamu tkolu projektu oznaéte ukol, ktery bude na doddvku napojen. Poté na-
stavte zdvislost pomoci pole Vytvofit vazbu s vybranym ukolem.

7. Cely proces potvrdte klepnutim na tla¢itko Hotovo.

Nastroje casové

Dbl - |y o9 Suutun
L Prarunours A i
% Retim ) Doddiks

Nazev Uokonéeni
| {Exchange 2010 analyza | 2112, 10 v

Upravit zawislast.

Bt Fubrast doddvkn v prohlifedi .
Gantt chart [ detranit zéviciost

/ PFiimout zmény ze serveru

= - Analyza a pozadavky

) = Pozadavky na data IR

= Zkontrolovat existujici materisly Lidské adroje

] Pravadét schiizky vénavané 7ékladnim | Lidské zdroic
pozadavkim uzivateld

= Vyvinaut thadnoceni patfeb ufivateli a Lidské zdrojc

vypracovat vyvojovy diagram procesd v oblasti

lidskjch zdrojls

Dokonéeno zhodnoceni pozadavki na data 1R sl

= Technické pofadavky na infrastriktur
Pierkoumnal stévajici infrastiuklury
ypracovat projekt budoud poptavky
Vyhodnaceni technickych pozadavid na
infiastruktur dokonteno

formatni systémy

o i sy Ermy
Ganttly
diagram2

2

=] Dokontena analyza a podadavky Fse
Kelend? ~ Vyhodnoceni fesen HIS
Vypracovat Zadost o nabidku B/ Informacni systemy;Lidske droje
Stanavit vihy pro jednotlivé odpovidi T {nformatni systémv:Lidské zdroic

yluoiit Edost o nabldku
vyhodnotit odpovadi

Provést diferencni analyzu odgovedi
dodavateld/pukadavid na dodavatele
wyzvat dnijsi kandidaty k
svého Felent

ol o 8 o8 B ol 8

ol

ol

wybrat nejvhadnéjsi reseni informacniho
systému profizeni oblasti lidskjth zdrojd HRIS)
wyhodnoceni feteni HRIS dokontena
ofidit feEeni HRIS
= Navihnout feseni IS
= Planavani iterace

sitovy
diagram

B g8 ol o8

Obrazek 3.34 Dodavky projektu

®  Zména dodavky:
1. V pripadé, ze zménite ukol v projektu, na ktery je propojena dodavka (volba jiného
ukolu, nebo prodlouzeni stavajiciho tkolu), pak v rozbalovacim seznamu Dodavka
zvolte Synchronizovat dodavky.

2. Pokud chcete definované dodavky upravit, pak zvolte z rozbalovaciho seznamu
Dodavka moznost Spravovat dodavky a zvolte pozadovanou dodavku k upravé.
¢ Pro tpravu definice dodavky, zadani nového nazvu, ptipadné zménu propojeni
s ukolem projektu klepnéte na nazev dodavky a ze zobrazeného rozbalovaciho
seznamu zvolte Upravit dodavku.

+ Pokud ménite zavislost mezi dodavkou jiného projektu a tikolem, pak v rozbalo-
vacim seznamu Dodavka zvolte Spravovat zavislosti. Poté vyberte dodavku a ze
zobrazovaného rozbalovaciho seznamu zvolte Upravit zavislost.

3. Pokud se zméni dodavka, na kterou je vas projekt navazan, pak tyto novinky stahnete
pomoci seznamu Dodavky — Spravovat zavislosti. Poté zvolte nékterou ze zavislosti
a pomoci odkazu Ziskat aktualizace nahlédnéte na zmény, popt. je pomoci odkazu
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Pfijmout vSechny zmény ze serveru prevezméte do svého projektu. Prijimat zme-
ny mizete i jednotlivé v rozbalovacim seznamu zobrazeném pod kazdou zévislosti.

®m  Odstranéni dodavky:
1. Dodavku odstranite opét pomoci rozbalovaciho seznamu Dodavky a volby Spravovat
dodavky.
2. Poté zvolte dodavku a v rozbalovacim seznamu zvolte Odstranit dodavku.

3. Zavislost odstranite pomoci rozbalovaciho seznamu Dodavky a volby Spravovat zavislos-
ti. Nédsledné vyberte zavislost a z jejiho rozbalovaciho seznamu zvolte Odstranit zavislost.

Definice i Upravy dodavek mlzete provadét piimo v prostiedi projektového serveru, konkrétné
na projektovém webu, kde najdete knihovnu dodavek. Zmény v dodéavkach a zavislostech mezi
knihovnou dodévek a projektem pak provadite pomoci tlacitka PFijmout zmény ze serveru.

Prakticka ukazka - planovani projektu

Namisto shrnuti se od této kapitoly budete setkavat s praktickou ukdzkou, ktera bude slouzit
jako rekapitulace popsanych moznosti.

Predstavte si tedy, Ze jste postaveni do role projektového vedouciho, ktery ma na starosti uve-
deni nového produktu na trh. Pro sestaveni planu projektu tak podniknete nasledujici kroky:

1.

I kdyZz ma projekt znamé datum dokonéeni 1.12. 2010, bude planovan od dnesniho da-
ta, abyste zjistili, zda se do poZadovaného terminu vejdete s rezervou, ¢i nikoliv. Proto
nastavite pole Planovat od na karté Projekt — Vlastnosti — Informace o projektu na
hodnotu Datum zahajeni projektu.

Pro projekt vyuzijete nestandardni pracovni ¢as, ktery se ve vasi organizaci oznacuje ter-
minem Vyvoj. Proto si zalozite novy kalendar (karta Projekt — Vlastnosti = Zménit
pracovni dobu) a na karté Pracovni tydny pomoci tlac¢itka Podrobnosti nastavite pra-
covni ¢as 8 - 18 pro vSechny pracovni dny.

Nasledné nastavite novy kalendar Vyvoj jako vychozi pro projekt v dialogovém okné
Informace o projektu.

Soucasné s tim prenastavite i pfevodni poméry mezi ¢asovymi jednotkami tak, aby re-
flektovaly kalendar projektu — 1 den = 12 hodin, nikoliv 8 a 1 tyden = 60, nikoliv 40
pracovnich hodin (tlacitko Moznosti v dialogovém okné Zménit pracovni ¢as).

Maznosti aplikace Project DS
Obecné o S N . o
| Zména moznosti tkajicich se planovani, kalendarl a vipodtd

Zobrazeni
Plan Moinosti kalendde pro tento projekt: | 2] 1_plan ukolu |Z|
Kontrala pravapisu a mluvnice Zatitek tjdne: Pondéi[ =]
Ukladani Zatitek fiskaniho roku: |Leden [ =]
Jazyk Cislovani fiskalnich roki podle kalenddafnina roku jejich zaéatku
L Vychozizahdjent:  [8:00 [ ] Tyto ¢asy jsou pfifazeny k tikolim pii zadani data zah3jeni nebo
Upfesnit = dokanéeni bez zaddni ¢asu. Pokud toto nastaveni zménite,
) Vyichozi dokonégni: | [18:00 El nastavte odpovidajicim zplsobem kalendaf projektu pomoci E
Piizplisobit pas karet R = piikazu Zménit pracovni éas na kart Projekt.
Denné hodin: 12 =
Panel nastroji Rychly pfistup Tydné hagin: 50 =
Centrum zabezpedeni MEsiEné dni: 0 :

Obrazek 3.35 Nastaveni prevodnich pomér(

kol

=1

‘©
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Planov
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Cést tikolt (ndzev, doba trvani, poznadmky) pro vyvoj nového produktu ziskate v podobé
tabulky aplikace Microsoft Excel. Provedete tedy import téchto dat do projektu pomoci
karty Soubor — Otevfit a z dostupnych formata zvolite moznost V§echny soubory.

V automaticky spusténém privodci importem zvolte moznost PFipojit data k aktivnimu
projektu a nisledné nadefinujete import pro polozku Ukoly a namapujete pole tabulky
na sloupce Nazev, Doba trvani a Poznamky.

r
Privodce impartem -

Mapovani dkold

===

Mapovani dat ukold

Sheet1

N&zev zdrojového listu:

Ovéfte nebo upravte zpdsob mapovani dat.

Pole aplikace Excel Z: Pole Ma: aplikace Microsoft Project Datovy ty| |
Mazev dkalu MNazev Text [
Doba trvani Doba trvani Text
Poznamky Poznamky Text

Piidat vie | [ vymazatvie | [ Viozitiadek | | Odstranitadek |

(2]

Pfesunout

=]

Nahled
Aplikace Excel: [Nazev ukolu Doba trvani Poznamky
Aplikace Project: [Nazev Doba trvani Poznamky

Nahled:

Preftéte si poznami0 dny

Tato Zablona uiiva

Pfiprava uvedeni ni36,5 dny?

[ <zat || opaiz

][ Dokondit ][ Storno

Obrazek 3.36 Import dat ukolt

Protoze jiz mate s obdobnym projektem zkusenosti z minulosti, dovedete pomérné presné
odhadnout pribéh prvni faze projektu. Proto oznacte vSechny dosud vlozené tkoly
a prepnéte ve stavovém radku rezim planovani na Automaticky planované.

Podle informaci od kolegy, ktery obdobny projekt nedavno realizoval, doplnite i vazby
zapisem kodti do sloupce Pfedchudci.

= = Uvedeni nového produktu 1567dny  17.4.10 13.5.10
= DZofiiinsinezndmku gtlenim uéelutéto  Odny 17.4.10 17.4.10
& Pozndmiy: Tato Sablona uzvatel
pomilZe definovat a fidit kitové
komponenty kvaitné Eni nového produktu 1567dny  19.4.10 135.10
piipraveného plénu uvedeni’ P
virobku na th: Jasna definovany [0V 15,67dny  19.4.10 13.5.10
prodejnf cie; z2jéténa pro uvedeni produktu 2dny 194.10 204.10 2
pipravenost odbytovych kandl; Lo 1 2dny 20.4.10 22.4.10 5
pfipraven persondl pro zajisténi
propagace (vztahy s vefejnost... [t cile zahdjeni projektu (natasovani 20hodin 234,10 26.4.10 5
Zahajani a clle v oblasti propagace)
) = uriit partnery (pokud je tFeba) 333dny  27.4.10 304.10
2 Identifikovat partnery pro jednotlivé  0,67tydny  27.4.10 304.10 7
odbytové kanaly
) Identifikovat maloobchodnipartnery  2,67dny  27.4.10 304.10 7
< Identifikovat pfilezitosti k prodeji on-line 2dny 27.4.10 29.4.10 7
2 = Vypracovat rozpoget uvedeni na trh 7.33dny 3510 13.5.10
=) Identifikovat pofadavky narozpoéet  1.33tjdny 3.5.10 125.10 95;10;11
=) Nechat schvalit rozpotet uvedeninatrh  1den 135.10 13.5.10 13
= Plénovani DOKONEENO odny 135.10 13.5.10 14

Obrazek 3.37 Prvni faze projektu

Tady ale pevnd piida pod nohama kon¢i. Dalsi tkoly projektu uz budete muset zhruba
odhadnout a nasledné prodiskutovat se svym tymem. Proto je prozatim budete planovat
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dle manualniho rezimu pldnovani. Va§ projektovy plan tak bude kombinaci tradi¢niho
a nové predstaveného modu planovani.

1. Planujete, Ze vyvoj produktu probéhne v péti fazich: Koncept, Testovaci série, Produkéni
série, Podpora produktu a Findlni hodnoceni kvality. Tyto tikoly zadate pomoci tlacitka
Souhrn, které najdete na karté Ukol — Vlozit.

2. Dile si pro diskusi s tymem pripravite detailnéjsi rozpad téchto fazi a nadefinujete tak
dil¢i tkoly naptiklad pomoci klavesy Insert.

3. Pro odhady dob trvani vyuzijete paletu dostupnych ¢asovych jednotek (m, h, d, t, més.)
a tam, kde si s odhadem prozatim nevite rady, zadate neurcité doby trvani - odhady
s otaznikem, popt. textové hodnoty — napt. trvani tikolu Navrh konceptu bude uptesné-
no po konzultaci s tymem apod.

4. U souhrnnych tkoli, kde jste svymi odhady prekrocili planovanou dobu trvani, si v§im-
néte, Ze jste na tuto skutecnost upozornéni — napr. Faze 2 Vyvoj a délka spodniho pruhu,
ktera je delsi, nez vlastni souhrnny tkol.

5. Také vazby odhadnete, a abyste ziskali pfedstavu o trvani projektu, pouzijete funkei _ ™
Respektovat propojeni (kata Ukol — Plan). s
6. Mezi ukoly Testovani konceptu a Hodnoceni vysledki je tfeba zohlednit lhtitu na sbér .—3
zpétné vazby — proto nastavite prodlevu 10d do sloupce Piedchudci (24FS+10d). £
7. Konecné do projektu vlozite milnik Ptipraveno na uvedeni, ke kterému nadefinujete ko- §
ne¢ny termin 1.12. 2010 (poklepénim na nazev tikolu vyvolate dialogové okno Informace = &

o tkolu a na karté Upresnit nastavite Kone¢ny termin).

8. Tento ukol také spojite se zahdjenim kampané, kterou planuje marketingové oddéleni
v ramci svého projektu. Tzn. otevrete si oba projekty v multiprojektu a spojite je vazbou.

9. Do tabulky si vlozite sloupec Pevné naklady - klepnutim pravym tla¢itkem mysi na hla-
vicku nékterého ze sloupcii a volbou VlozZit sloupec. Poté do prazdné hlavicky zapisete
Pevné naklady. Nésledné zadate naklady k vybranym tkoltim.

Poté jiz nezbyva, nez svolat prvni projektovou poradu a prodiskutovat projekt se ¢leny vaseho
tymu - ti pomohou projekt jednak zpfesnit, jednak tim, Ze je do projektu zapojite, mizete zis-
kat jejich motivaci.



94

Castl @ Microsoft Project 2010

Nastioje Ganttova diagramu

Obrazek 3.38 Plan projektu

= Uvedeni nového produktu 81,5 dny?
) Pragtéte 5t poznamku s vysvétlenim ugelu této Sablony. Oy
+ = Priprava uvedeni noveho produktu 385dny? 0,00 Ke
o+ = Fare 1 - Planovini 23,6 any 0,00 Ké
G Urgit ym pro uvedeni produkty 2day 2 0,00k
= urtit prodejni cile Jday 5 0,00 K¢
= Definovat clle 2ahdjenl projektu (natasovani zahdjeni a 20 hodin % 0,00 K€
dile v ablasti propagace)
o urdit partnary {pokud |e thaba) Sdny 0,00 KZ
3 partnery pra & odbytové kandly ! He ‘ 0,00 KE
b= kovat maloobchodni partnery adny 7 0,00 K¢
= kovat plefitosti k prodeji on-line dany 7 0,00 KE
- = Vypracoval iozpodet uvedeni na trh A1 dny 0,00 KT
= identifikovat poladavky na rozpodet 2tydny 910,11 0,00 K¢
3 Nechat schvalit rozpocet uvedeni na trh 1 et 13 0,00 KE
= Planovani DOKONCINO odny 14 0,00Ke
o+ = Fére 7 - Vo] 67,08 dny 0,00 KE
o = Koncept 67,5 dny 0,00 KE
E-3 Navrh koneeplu bude upfesning 50000,00 KE
Es certifikovat koncept 3 tydny?
£ Mavrh wyrobnich prostrcdikd Ule dohody s VR 19 | Ul KE
& Materily 8dny 0,00 Ké
] Vyraha kancepEniha kusu 0,00 KE
o = Tuslovac sirie 12,08 dny 17 0,00 K&
o Testovani konceptu 2 ydny 0,00 K&
S Hodnoceni vysledkd dle testovani 2ars+10dny 0,00 KE
o+ Atestace Qdny 5 0,00Ke
= * produkéni série 19,58 dny? 7 0,00 KE
- * podpura produktu 0,67 dny? 27 0,00 Ki
o+ * Findlni hodnoceni kvalily 0,67 dny? 0 0,00k
-+ pHpraveno na uveden( adny 15 0,00 K&
E] ampan pro uvedeni naveno pradukty 2tydny 3 1,00 KE

L Y —
o

Dokanéeni



Planovani zdroju

Zdroje ptredstavuji z pohledu fizeni projektu zasadni prvek -
jsou totiZ v praxi jednim z nejcastéjsich faktort, ktery pasobi
vzajemnou odli$nost projekti. Podle obecné definice projektu
by na svété nemély existovat dva naprosto identické projekty
— jak vypada tato definice v praxi?

Zde je nutno podotknout, Ze projektti odli$nych po koncepéni
strance (vyvoj nového dopravniho prostfedku, vyvoj nového
léku proti zavaznym nemocem apod.) je vyrazné méné, nez
projektd, které se sice tvari podobné, ale projektovi manaze-
fi realizuji tyto projekty za odlisnych podminek. Pokud se na
rtiznost projektd podivate o¢ima rizné formy, pak na prv-
nim misté pri¢in pro odli$nost tohoto typu jsou pravé zdroje.
V riiznych mistech svéta se tak setkate s riiznou dostupnosti,
kvalifikaci, ochotou, rychlosti reakce, iniciativou a v neposled-
ni fadé i cenou zdrojti, které mohou i ptivodné zcela identické
projekty zna¢né odlisit co do kvality provedeni, doby trvani
a finan¢ni naro¢nosti.

TIP

Zdroje — zejména lidé — pIni pfi fizenf projektu jesté jednu
dllezitou roli: jsou neocenitelnou pokladnici informaci,
ke kterym byste se jako projektovi manazefi bud vibec
nedostali, nebo byste jejich ziskdnim ztratili spoustu ¢asu.
Z toho dlvodu je tfeba fesit nejen technické zéleZitosti jako
pfifazovani, ale také motivaci. Zékladnim predpokladem pro
naplnéni tohoto cile je pochopitelné stav, kdy své zdroje
nezatézujete nad ramec jejich dostupnych kapacit.

V projektu ale samoztejmé nefiguruji pouze lidé. Dal$imi pri-
klady jsou stroje, zafizeni, prostory, materidly, dodavatelé apod.
Prolnutim projektovych zdrojt a tkoltl, tedy procesem prira-
zeni, ziskate prehled o celkovych ndkladech projektu (pevné
naklady byly komentovany v pfedchozi kapitole).

e O
Typy zdroju
V aplikaci Microsoft Project 2010 se muzete pfi planovani pro-
jektu setkat se tfemi zakladnimi typy zdrojt:

B Pracovni zdroje na projektu odevzdavaji praci, a tim
plni tkoly projektu. Typicky se jedna o lidské zdroje,

KAPITOLA

Témata kapitoly:

Typy zdroju
Plan zdrojt

Pfifazeni zdroji k ukolim

Informace o zdroji
a prirazeni

Prace s vice projekty

B Prakticka ukazka -
planovani zdroja
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ovSem pozor, pracovinim zdrojem mohou byt i nejriiznéj$i zatizeni, prostory apod. -
zkratka vSechno, co disponuje limitovanou kapacitou. Kapacita pracovniho zdroje je
v zéakladu definovana kalendafem - presnéji kalendafem zdroje (viz kapitola 3. Pla-
novani tkold, podkapitola Pracovni ¢as). Déle se pak udava informace o tom, kolik
prace miize zdroj v pozadovaném case odvést (zpravidla se vyjadfuje v procentech).
Néklady na pracovni zdroje jsou pak zpravidla udavany za jednotku ¢asu (typicky ho-
dinova sazba), ale mohou byt udavany i za pouziti konkrétni ¢astky (fixni sazba pfi pti-
fazeni zdroje k tikolu) nebo jako kombinace obou variant.

B Materidlové zdroje reprezentuji v o¢ich aplikace Microsoft Project 2010 zdroje, které bu-
dou béhem projektu spotfebovany a které nejsou kapacitné omezeny. Je tedy v ptipadé
potfeby snadné sehnat v relativné kratkém ¢ase dodate¢né zdroje v relativné neomezeném
mnozstvi (napt. pokud dojde na stavbé pisek — muize byt do nékolika hodin ptivezeno
nékolik nakladnich aut apod.).

B Ndkladové zdroje pak vyuzijete v piipadech, kdy je k projektovym tkolim tfeba priradit
takové zdroje, u kterych vas nezajima kapacita ani spottebované jednotky, ale pouze pe-
nize. Typickym prikladem jsou napt. sluzby, nebo externi dodavatelé, s nimiz na realizaci
ukolu projektu podepiSete smlouvu na pevnou ¢astku. Sazby se u ndkladovych zdroja
definuji az v okamziku pfifazeni k tkolim, nikoli v planu zdroji (viz podkapitoly Plan
zdroji a Ptifazeni zdroji).

Nejzajimavéjsi z této trojice jsou jednoznac¢né zdroje pracovni. Tém také bude v nasledujicich
odstavcich vénovana nejvétsi pozornost.

PFi posuzovani typu zdroje vychdzejte vzdy z otdzky: Co se stane, kdyz nékdo dalsi bude ve
stejny ¢as pozadovat zdroj, ktery potiebujete na svij projekt? Pokud si tuto otazku spravné zod-
povite, pak nebudete muset fesit problémy s rezervaci zasedacich mistnosti, vyrobnich zafizeni
apod., protoZe spravné nastavite typ zdroje.

Zdroje daného typu mohou dale nabyvat nékterou (nebo také ob¢) z nasledujicich vlastnosti:

B Obecné zdroje - ptiznakem Obecny sice miiZzete oznacit vSechny typy zdroju, ale nejcastéji
jej pouzijete ve spojeni s pracovnimi zdroji. Obecné pracovni zdroje se vyuzivaji pre-
dev$im k prvotnimu hrubému planovéni, kdy jesté neznate, nebo nemate k dispozici
konkrétni pracovniky na projektu, ale na druhou stranu jiz mate pfedstavu o potieb-
nych dovednostech nebo rolich (vice viz kapitola 11. Planovani projektu na projektovém
serveru, podkapitola Analyza dostupnosti zdroje a oddil Dostupnost tymu).

B Rozpoctové zdroje vam pak umozni specifikovat predpokladanou (¢i schvélenou) velikost
Cerpani prace, materialu nebo financi na projektu, rozlozenou v ¢ase. Jedna se tedy doslova
o rozpocet, se kterym vstupujete do projektu. Dalsi vlastnosti i specifika pro planovani
kazdého z téchto zakladnich typt budou predstavena dale.

Plan zdroju

Planovani zdroju se v aplikaci Microsoft Project 2010 odehrava v zobrazeni Seznam zdroju.
Tam mate moznost zdroje pojmenovat, zvolit jejich typ a dale je specifikovat tak, abyste po je-
jich prifazeni k uikolim ziskali plan nakladt projektu.
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B Planovani ndkladovych zdroji je veelku snadné - stadi pouze zménit typ a vypliovat
pole, ktera vam aplikace umozni vyplnit. U nakladovych zdroji jsou to pole Nazev, Ini-
cialy, Skupiny, Nabihani a Kod - ¢ili jedind realna moznost jak ovlivnit chovani nakla-
dovych zdrojii predstavuje jejich nabihani — o tom vice viz kapitola 3. Planovani ukolt,
podkapitola Automatické planovani a dalsi tradi¢ni funkce pro praci s ukoly, oddil Pev-
né naklady. Ostatni standardné dostupné parametry jsou pouze popisného charakteru.

B Rovnéz definice materidlovych zdrojt neni slozita. Oproti ndkladovym zdrojim md-
zete navic definovat Popisek (nazev jednotky zdroje), Jednotkovou cenu a pripadny
Naklad na pouziti (tedy ¢astku, kterd nabéhne jednorazové do nékladi, jakmile zdroj
ptiradite k ukolu).

B Planovani pracovnich zdroji je ponékud komplikovanéjsi a moznosti definice pracovnich

vyjadrit kombinaci kalendare a jednotek dostupnosti. Kapacita je tedy mnozstvi prace,
které mtize zdroj dodat za jednotku ¢asu, standardné se udava v procentech a v aplikaci
ho zadavate do pole Maximalni pocet jednotek pfi definici vlastnosti zdroje. Nasta-
vite-li tuto hodnotu u zdroje na 100 %, znamena to, zZe zdroj je k dispozici pro praci na
plny tuvazek (100 % pracovniho kalendare). Tuto kapacitu budete pozdéji ¢erpat pti pfi-
fazeni zdroje k ukoliim projektu.
Pokud ptifadite vice jednotek, nez je kapacita zdroje v daném case, zdroj bude pre-
tizen. Nejcastéj$im pripadem je prifazeni zdroje na vice ukolil, které bézi soucasné.
Pomoci poctu jednotek déle mtizete zohlednit i situaci, kdy mate napt. 2 malite, 5 sva-
fe¢u, 4 programatory apod. Namisto zakladani napt. 4 zdroji programator 1 az 4, lze
vytvorit pouze jeden zdroj a nastavit jeho kapacitu na 400 %.

Pozor na pfipady, kdy chcete nastavit kapacitu zdroje na polovi¢ni Uvazek. Nastaveni 50%
z 8hodinového kalendéfe znamena, ze méte k dispozici 30 minut prace z kazdé pracovni hodiny
dle kalendédre. Proto radéji vytvorte novy ctyfhodinovy kalenddr a nastavte pocet jednotek na
hodnotu 100%.

Pracovni zdroje také nemusite v projektu ad hoc vytvaret, ale Ize je importovat z pro-
stfedi Active Directory, nebo Adresare aplikace Outlook (karta Zdroj — skupina Vlozit
— Pridat zdroje). V dialogovém okné Vyberte uZivatele nebo skupiny zadejte platna
jména uzivatelt ¢i skupin a klepnutim na tla¢itko Kontrola nazvi se presvédcte, Ze takto
zadané Gcty v systému Active Directory existuji. V pfipadé, Ze zadate jen pocatecni pis-
mena z nazvu zdroje, nabidne systém vybér ze vSech nalezenych. Kone¢né v pripadech,
kdy chcete importovat vice zdroju naraz, oddélte tyto zdroje sttednikem.

Pro odstranéni zdroje z projektu pak pouzijte stejny postup jako pro odstranéni tkolu. I zde
sta¢i oznacit cely radek zdroje v tabulce a stisknout klavesu Delete. Je v$ak nutno si uvédomit,
Ze odstranovany zdroj miize byt prifazen k néjakému ukolu. Pokud byl jiz k nékterému z ukolu
pfifazen, mize odstranéni zdroje zptisobit zmény v harmonogramu. Aplikace se vas vSak v ta-
kovém pripadé pred odstranénim zdroje dotaze, zda chcete akei skutecné provést.
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MNézev zdroje

E Tyn: Pracovni i 0,00 Ké
Jaroslav Novék  Pracovni Zednici 2000,00 K&/tyden 0,00 Ké/hodina 0,00 KE Prub&#né  Standard
Programator  Pracovni NET 300% 500,00 Ké/hadina 800,00 Ké/hadina 0.00KE Prithéfnd  Standard  POY

Uklzelks Pracovni. 100% 80,00 K¢/hudina 150,00 Ki/huding 0,00 K& Pribéing  Polovitni
i uvazek
Utebna Pracovni u 100% 1000,00 Kefden 0,00 Kéfhuding 0,00 K2 Pribiing 24 hodin
O Typ: Neklady Nakdady
Dodavatel oken  NaKlady pribéing
Cestovné Naklady Pribang
F Typ: Matertdl Materlsl 50.000,00 KE Na zaldthu
2 Lamborghini Materidl ks 3 00U DUO,00 KE 50 000,00 KE Na zagdtku

Obrazek 4.1 Plan zdrojl

Priklad: Plan zdrojt

V aplikaci Microsoft Project 2010 prepnéte do zobrazeni Seznam zdrojit pomoci ikony na
Panelu zobrazeni (svisly panel zobrazeny zcela vlevo). Pokud ikonu zobrazeni nevidite, posuni-
te se v nabizeném seznamu zobrazeni dolti pomoci malé $ipky zobrazené v dolni ¢asti panelu.

Alternativné muizete k zadavani zdrojii prejit prostfednictvim karty Zobrazeni, kde Seznam
zdrojii najdete ve skupiné Zobrazeni zdroji.

1. Zdroj pojmenujte v poli Nazev zdroje (napf. Jaroslav Novak, Pisek, Dodavatel oken,
Ucebna apod.).

2. Ve sloupci Typ nastavte odpovidajici typ zdroje - viz uvod této kapitoly.
3. Pokud jste zvolili typ zdroje Material, mtiZzete uvést jeho popisek, napt. ks., u ostatnich
zdroji toto mozné neni.

Popisek materidlu nikdy nezacinejte ¢islem — muze to nasledné mast pfi pfifazeni. Nazorné to
ukazuje obrazek 4.2 Jednotky materidlového zdroje. Pfifazeni 1 x Tks m&Zze byt snadno interpre-
tovano jako 11 ks.

Obrazek 4.2 Jednotky materidlového zdroje

4. Sloupce Inicialy a Skupina slouzi k zattidéni zdroje a nasledné jsou vyuzity pro fazeni,
¢i filtrovani zdroja v zobrazeni. Inicialy se doplnuji automaticky, Skupinu mizete do-
plnit ad hoc.
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5. Kapacitu pracovnich zdrojui pak vymezite ve sloupci Maximalni pocet, kde zadate pro-
cento, které mate k dispozici z pracovniho kalendare zdroje — napt. 100 % u Ucebny,
nebo 300 % u Programatora z obrazku 4.1 Plan zdrojt.

6. Standardni sazba reflektuje penize, které je tfeba vynalozit na potizeni jedné jednotky
materidlu, nebo jedné ¢asové jednotky prace. U pracovnich zdrojii mizete zadévat ne-
jen hodinovou sazbu, ale i denni, tydenni apod. Napt. zadani 2000/t u Jaroslava Novaka
nebo 1000/d u ucebny na obrazku 4.1 Pldn zdroji.

7. Pro pracovni zdroje muzete definovat i sazbu za pres¢asovou praci. Vice se o tomto
tématu dozvite v podkapitole Vyrovnavani kapacit zdroji. Moznosti jsou stejné, jako
u standardni sazby.

8. Pokud vlastni nasazeni zdroje na tikol vyzaduje dal$i naklad, pak je mozné toto zohled-
nit ve sloupci Naklady na pouziti. Napf. pouziti taxisluzby s sebou typicky nese vstupni
néklad, aniz byste ujeli metr. MtiZe jit také napt. o rezervaéni poplatek 50000 K¢, ktery je
nutno slozit pfi objednani luxusniho vozu, jenz vidite opét na obrazku 4.1 Plan zdroju.

9. Parametr Nabihani naklada ¢asové rozliSuje, jak naklady skute¢né vstoupi do projek-
tu. Funguje na bézi stejného principu, ktery byl vysvétlen v ramci kapitoly 3. Planovani
ukolt, v podkapitole Automatické planovani a dalsi tradi¢ni funkce pro praci s ukoly,
v oddilu Pevné naklady.

10.Zakladni kalenda¥ pak umoziuje specifickou volbu pracovniho ¢asu pro dany pracov-
ni zdroj. Ve vychozim nastaveni se pro zdroje nacita kalendar projektu, ktery si zvolite
v dialogovém okné Informace o projektu na karté Projekt.

11.Rovnéz Kdd zdroji je parametrem, ktery ma praci se zdroji zpiehlednit podobné = &
jako sloupce Skupina ¢i Inicialy. =

©

®

5

3

Pro dosazeni pfesné podoby obrazku 4.1 Plan zdrojd byla data seskupena podle typu zdroje 5
(karta Zobrazeni a pfislusnd volba v rozbalovacim seznamu Seskupit podle ve skupiné Data). &

Mezi dalsi parametry, které mtizete vyuzit v ramci sestavovani planu zdroju, patfi obecné a roz-
poctové zdroje:

®  Pokud néktery z definovanych zdrojii chcete pouzivat pro tvorbu predbéznych planii projek-
tu, pakjejIze oznacit ptiznakem Obecny. Typicky jsou jako obecné zdroje oznacovany zdroje
definované jako role, vlastnost ¢i schopnost (napt. programator na obrazku 4.1 Plan zdroji).
Nasledné muzete provést nahradu obecného zdroje za konkrétni (nahradit roli Progra-
mator za Jaroslava Novotného apod.), a to bud manualné - prostfednictvim nahrazeni
zdroje (viz podkapitola Prifazeni zdroju k akolim), pfipadné si miizete zdroje se stej-
nou kvalifikaci nechat vyfiltrovat systémem, ovSem k tomu uz budete potfebovat Micro-
soft Project Server a upravené vlastnosti zdrojii (detailnéjsi popis této funkce naleznete
v podkapitole Prace s vice projekty).

m  Vsituacich, kdy mate na projekt alokované presné mnozstvi penéz, zaneste tyto hodnoty ja-
ko nakladové rozpoctové zdroje. Piikladem rozpocdtovych zdroji mtize byt rozpocet finan-
ci (cestovné na obrazku 4.1 Plan zdrojii, dale pak napt. stravné, materialové ndklady apod.).
Navic muzete definovat ¢asové rozlozeni moznosti éerpani téchto prostredki, naptiklad
v zavislosti na jejich uvolfiovani z banky. Takto stanoveny rozpocet lze poté porovnavat
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s redlnou pottebou nakladu vychazejici z naplanovanych praci v harmonogramu projektu.
Dalsim ptikladem muzZe byt vyuziti pracovniho rozpoctového zdroje, kde takto nadefi-
nujete mnozstvi prace (napriklad pocet ¢lovéko-hodin), které je schvaleno pro pokryti
potieb plnéni prace na projektu. Hodnoty rozpoctu jsou nezavislé na ostatnich skutec-
nych hodnotach na projektu. Rozpoctové naklady se tak nezapocitavaji do nakladti na
projekt, ale jsou vedeny zvlast. Tak miizete jednoduse provést porovnani rozpoctovych
a planovanych, ptipadné i skute¢nych hodnot naklada projektu.

Informace o zdroji Ié]

Obecné 1 NéHad‘,‘] Poznémky] Vastnl po\e]

Nazev zdroje: Cestovne Inicialy:
Skupina:

Uet systému Windows... Kéd:

Typ rezervace: Patvrzeny * Ty Naklady -

7] obeeny Rozpoftovy
Neaktivni
- = =
Dostupni od Dostupnj do - Zménit pracovni das...

bbrézek 4.3 Tvorba Rozpoctového zdroje

Vytvorit obecny, resp. rozpoctovy zdroj je zaleZitosti zatrzeni prislusného parametru v dialogo-
vém okné Informace o zdroji.

Jak na to
Postup definice obecného a rozpoétového zdroje:
1. V zobrazeni Seznam zdroji poklepejte na nazev zdroje.
2. V dialogovém okné Informace o zdroji zobrazte kartu Obecné.

3. V pravé ¢asti zatrhnéte prislu$ny parametr - Obecny, resp. Rozpoctovy.

Rozpoctové zdroje se podstatné odlisuji ve zpUlsobu pfifazeni. MlZete je totiz pfifadit pouze
k souhrnnému Ukolu projektu. Teprve zde, obdobné jako u nakladovych zdrojd, Ize zadat kon-
krétnf velikost. O konkrétnich postupech pfifazeni nejen rozpoctovych zdrojd pojednava hned
nasledujici podkapitola.
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vew ” e O ” o
Prirazeni zdroju k ukolum
Doposud jste v ramci procesu tvorby projektu pouzivali entity tikolt a zdroji oddélené.
m  Stanovili jste, co se bude délat a kdy (ve formé zdavani tkold, jejich trvani a vzajemnych
zavislosti atp. viz kapitola 3. Planovani takold).
m Ctvrtd kapitola se dosud také vénovala definici - tedy popisu pracovnik, které budete
pottebovat na praci na projektu, ¢i jaky materidl bude spotfebovan, ptipadné jaké fi-
nan¢ni prostredky bude tfeba alokovat.

Cilem této kapitoly je spojit dvé predchozi oblasti a provést konkrétni prifazeni zdroji k tko-
ltm, tedy definovat, kdo bude co délat v projektu, nebo jaké konkrétni materidlové ¢i finanéni
prostredky budou pro splnéni daného tkolu potteba.
Ptifazeni zdrojii aplikace Microsoft Project 2010 napomuze fesit otazky typu:

m  Kdo bude pracovat na daném tkolu a kdy?

m Je k dispozici dostate¢ny pocet zdrojii pro vykondni prace, jak projekt vyzaduje?

m  Neptifazujete zdroj na ukol v ¢ase, kdy zdroj nebude k dispozici (bude na dovolené ne-

bo na $koleni)?
m  Priradili jste zdroj na ukoly, které se prekryvaji, a celkova prace presahuje pracovni ka-
pacitu zdroje (zdroj bude pretizen)?
Nasledujici oddily vam nabidnou nejen detailni seznameni s rozdily pfifazovani jednotlivych
typtt zdrojli — pracovni materidlové, nakladové, rozpoctové, obecné -

Obecny postup ale dozvite se i par tipt a trik, jak fesit konkrétni modelové situace.
pritazovdni zdroj Pritazovat zdroje muzZete obecné jak k souhrnnym, tak i k dilé¢im tko-
ltim. Nezapomerite vsak, Ze jak definice, tak i pfitazeni jakychkoliv zdrojit musi byt predevsim
jasné a srozumitelné pro ostatni ucastniky projektu, nikoliv pouze pro vas. V tomto svétle se
nemusi pfifazeni zdroji k souhrnnym tkoltim (tedy nasazeni daného zdroje na vSechny dil¢i
ukoly - resp. na celou dobu trvani souhrnného tkolu) vyplatit.
Proto prifazujte radéji pouze k tkolim dil¢im - vzdy bude jasné, kdo odpovida za dany tkol
(praci) a jaky material k tomu ma pouzit. Z nasledujiciho obrazku jsou patrné minimdlné dvé
nevyhody prifazeni k souhrnnému tkolu (viz obrazek 4.4):

m  Prifazeny zdroj neni indikovan v Ganttové diagramu.

®  Pouziti zdroje je vztazeno na celou dobu trvani souhrnného ukolu, véetné prodlev apod.

Pro spojeni zdrojt a ukolti budete nejc¢astéji pouzivat dialogové okno PFifadit zdroje v prostredi
zobrazeni Ganttiv diagram. Vlastni proces ptifazeni tedy nej¢astéji probiha v zobrazeni tiko-

14, nikoli zdrojti. Sluzeb dialogového okna Prfifadit zdroje budete vyuzivat pti véech scénarich
ptifazovani, nahrazovani a odebirani zdroji projektu.
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- zatepleni stiechy 13,5 dny
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Rerani 1tyden
leolace adny
Krytina 20hodin

Piiradit zdroje
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[Nérry akoje put fopl.|
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E navrseno: [
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jednatiy ve Epifce:
1

Obrazek 4.4 Prifazeni zdroje k souhrnnému ukolu

Jak na to
m  Nastaveni ptifazeni zdroje k tkolu:

1. V zobrazeni Ganttiv diagram klepnéte na kartu Zdroj a ve skupiné prifazeni zvolte
Priradit zdroje. Alternativné mtizete pouzit klavesovou zkratku ALT+ F10.

2. Po zobrazeni dialogového okna Pfifadit zdroje oznacte jeden, nebo vice tikolil v zob-
razeni Ganttiv diagram.

3. Poté zvolte jeden, nebo vice zdroji ze seznamu v dialogovém okné Piifadit zdroje.
4. Zvolte tlacitko Prifadit.
¢ Prifazeny zdroj se posune na zacatek seznamu,
+ vlevo od jeho nazvu se zobrazi znac¢ka indikujici pfifazeni,
+ do sloupce Jednotky se zapise pocet jednotek pritazeni zdroje tkolu,
+ v zobrazeni Ganttliv diagram se zobrazi napravo od pruhu tkolu jméno zdroje
a jednotky pritazeni (neplati pro souhrnné ukoly viz vyse).
m  Uprava pfifazeni zdroje k dkolu:
1. Spustte dialogové okno PFifadit zdroje (napt. pomoci kldvesové zkratky Alt + F10).
2. Oznacte ukol a zdroj, jehoz prifazeni chcete ménit.
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3. Upravte pritazeni prostfednictvim:

*

*

*

*

zmény hodnoty ve sloupcich jednotky a néklady,
upravy jednotek pracovniho zdroje napt. 50 % namisto standardnich 100 %,

zadani presného poctu jednotek materialu namisto standardni jedné prirazené
jednotky,

nastaveni vy$e nakladi na kol u ndkladového zdroje.

®m  Zrudeni ptifazeni zdroje k tkolu:

1. Pokud chcete zrusit, nebo zménit existujici pfifazeni, opét nejprve oznacte kol
v Ganttové diagramu.

2, V dialogovém okné Prifadit zdroje (opét spusténém napt. pomoci klavesové zkratky
Alt + F10) se automaticky zvyrazni ptifazeny zdroj.

3. Tlac¢itkem Odebrat ptfifazeni zrusite, tlacitkem Nahradit a naslednym vybérem no-
vého zdroje z tabulky prifazeni upravite.

vy,

4. Poté, co ukoncite prifazovani, zaviete dialogové okno Pfifadit zdroje tlacitkem
Zaviit.

Alternativné lze pfitazovat zdroje i pretazenim mysi — sta¢i oznacit zdroj v okné PFifadit zdroj

1wz

a s pridrzenym levym tla¢itkem mys$i pfetdhnéte az na pruh tkolu v grafické ¢asti zobrazeni
Ganttiv diagram, ke kterému chcete prifazovat (vedle kurzoru vidite ikonu hlavy).

Posledni ze zakladnich zptisobt prifazovani zdroji k tkoltim predstavuje vyuziti dialogového
okna Informace o tkolu, kde mtizete zdroje prifazovat na stejnojmenné karté (viz kapitola 3.
Planovani akold, podkapitola Informace o ukolu).

Zdroje z Projekt2

r ~
Pfifadit zdroje [
Ukal: Izolace
E] Moznosti seznamu zdroji
Filtrovat podle:
VEechny zdroje - Dalsi filtry...
I = i

K dispozid pro prad | Oh =

Ffidat zdroje  »

Pokryvaé - FFif
Mazev zdroje PoZ. /Popt. [Jednotky  |MNaklady ]
W 100% 0,00 KE Odebrat
Mahradit. ..
Graf

Podrite stisknutou kidvesu Ctrl a kliknutim vyberte vice zdrojd.

ke

Obrazek 4.5 Dialogové okno Pfifadit zdroje

Vlastni proces prifazovani muzete dale zdokonalit prostfednictvim nékolika pomuicek, které

vy,

jsou taktéz dostupné ptimo v dialogovém okné Ptifadit zdroje:

m V edici Microsoft Project Professional najdete navic v okné Pritadit zdroje v seznamu
zdrojti sloupec s nazvem Poz./Popt. (PoZadavek / Poptavka). Ten vyuZijte v pfipadech,
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