N4l technologies

PP16 Microsoft Office Project 2016 Podstawowy

Czas trwania: 1 dzien

Dla kogo:
Szkolenie przeznaczone jest dla osob, ktore korzystaja z aplikacji MS Project do tworzenia
projektow. Informacje zdobyte na szkoleniu pozwola na planowanie i kontrolowanie realizacji
skomplikowanych przedsiewziec, tworzenie analizy projektu i raportow.

Wymagania wstepne
Umiejetnos¢ pracy w srodowisku Microsoft Windows, podstawowa znajomos¢é MS Excel.

Zakres tematyczny:
Wprowadzenie do pracy z Microsoft Office Project 2016
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Pojecia podstawowe i wprowadzenie
Widoki

e przetaczanie sie miedzy widokami
typy widokow
poruszanie sie po widokach
przegladanie widoku typu wykres
przegladanie widokow tabelarycznych
przegladanie widokow typu formularz
tworzenie widoku taczonego
modyfikowanie widoku taczonego
wytaczanie widoku taczonego

e dziatanie widoku taczonego
Definiowanie projektu
Kalendarz
Zarzadzanie zadaniami

e wprowadzanie zadan zwyktych
wprowadzanie zadan kontrolnych
wprowadzanie nowych zadan
zmiana nazwy lub czasu trwania zadania
usuwanie zadania
cofanie wykonanych operacji

e zmiana potozenia zadania na liscie
Kalendarze zadan

e budowanie nowego kalendarza

e przypisywanie kalendarza do zadania
Hierarchia zadan

e struktura hierarchiczna w projekcie

e tworzenie zadan sumarycznych

e przegladanie zadan sumarycznych
Tworzenie wykresu Gantta

e wstawianie nowego zadania
e przesuwanie zadania sumarycznego
e usuwanie zadania sumarycznego
Definiowanie relacji i ograniczen dla zadan
Laczenie zadan
e rodzaje zaleznosci
Rodzaje zaleznosci
Wprowadzanie relacji ztozonych

. Modyfikacje harmonogramu z zadaniami sumarycznymi
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e relacje z wieloma zadaniami

e czas opdznienia (zwtoki) i wyprzedzenia
Czas opoznienia (zwtoki) i wyprzedzenia
Wprowadzanie warunkow brzegowych

e relacje z wieloma zadaniami

e termin ostateczny

e ograniczenia czasowe

e zapas czasu
Analiza Sciezki krytycznej

e zadanie krytyczne

e Sciezka krytyczna

e wyswietlanie zadan krytycznych i sciezki krytycznej

e czynniki sterujace zadaniami
Czynniki sterujace zadaniami
Wprowadzanie informacji o zasobach

e pula zasobow

e wprowadzanie informacji o zasobach
Typy zasobow
Przeciazenie zasobow

o lokalizowanie przeciazonych zasobow

e samodzielne odcigzanie zasobow
Przegladanie informacji o projekcie oraz analiza kosztow

. Drukowanie
e podglad wydruku
e polecenie Ustawienia strony
e drukowanie widokdéw
e drukowanie raportow
Raporty wizualne

Koszty
e koszt zadania - pola (kolumny) i sposoby obliczania
e wprowadzanie do projektu kosztow statych obliczonych w innej aplikacji
e koszt zasobu - pola (kolumny) i sposoby obliczania
e zmniejszanie kosztow
Kontrola realizacji projektu
Przygotowanie do sledzenia postepu prac
e plan bazowy
e przygotowanie widoku

Polecane szkolenia uzupetniajace:
MS PE16: Microsoft Office Project 2016 Expert
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