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MS Project – úvod do aplikace 
1 den 

orientační osnova 

Téma Obsah dne 

  

Popis prostředí 
Popis prostředí - Ganttův diagram, kalendář, zdroje 
Zobrazení informací v pohledech, prohlížení, v Ganttově grafu 

Práce s úkoly 
projektu 

Zadávání úkolu do Ganttova grafu 
Propojení úkolů, vybrání úkolů 
Editování seznamu úkolů, vložení, přesunutí a mazání úkolů 
Omezení úkolu, Start a koncové datum 
Řešení vynucených konfliktů 

Osnova projektu 

Co je souhrnný úkol 
Vytvoření osnovy 
Sbalení a rozbalení souhrnného úkolu 
Nastavení nových vztahů mezi úkoly 

Správa a plánování 
zdrojů projektu 

Přiřazení zdrojů, přiřazení dostatečných zdrojů 
Zdroje s podmínkou, práce s náklady (výdaji), pohledy na zdroje 
Použití plánování Řízeného úsilím 
Přidání a editace zdrojů pro vybraný úkol 

Změna pracovního 
času 

Vytvoření nového základního kalendáře 
Změna standardních pracovních hodin a dní 
Přiřazení zdrojů novému základnímu kalendáři 

Použití filtrů a řazení 
v projektu 

Filtrování projektu, filtrování informací o projektu 
Zobrazení úkolů pro vybraný zdroj 
Řazení úkolů, řazení osnovy, řazení vícenásobných polí 

Pohledy na tisk 
a sestavy 

Použití nastavení stránky, definování hlavičky a patičky 
Náhled a nastavení zobrazení, zobrazení a tisk sestav (přehled, 
vybraných činností, nákladů, přiřazení, pracovního zatížení) 

Sledování projektu 
a kritická cesta 

Sledování a aktualizace plánu s aktuálními informacemi 
Pohled na plán, aktualizace určitých úkolů 
Porovnání směrného plánu s aktuálními daty 
Úplná kritická cesta, změna vztahu úkolů 
Přidání zdrojů pro zkrácení kritické cesty 

Správa pracovní 
zátěže zdrojů 

Zobrazení pracovní zátěže zdrojů 
Vyřešení konfliktu zdrojů 

Opakování 
Praktické cvičení z probraných témat 
Dotazy a odpovědi 

 


