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1 Uvod

Planovani projektu je ¢innost, pri které nemusite oplyvat Zadnymi
komunika¢nimi dovednostmi, stac¢i dobra znalost exaktnich postupt, analytické
mysSleni a zdravy rozum. Naopak fizeni projekti je predevsim fizeni lidi. Musite
lidem, ktefi na vasSich projektech pracuji, peclivé vysvétlit co a pro¢ maji délat,
musite si je ziskat, zapojit je do procesi a snazit se motivovat je ve sméru ziskani

zodpovédnosti za jimi provadénou praci.

Casté je, Ze planovac projektu je jeden ¢lovék a realizator projektu druhy.
Realizator musi rozumét lidem, chapat jejich potieby a vnimat je jako Zivou silu.
Mira této sily, divtipu a zkuSenosti realizdtora a mira peclivosti planovaci faze

projektu urcuje, jak efektivné bude projekt realizovan.

Aplikaci MS Project vyuZzijete pro planovani, fizeni, sledovani priibéhu

a vyhodnocovani projektii. Rozsah projektd, které mtiZete zpracovat, je od
kratkych projektt (par hodin pro natieni dveii), pres standardni projekty
(stéhovani, oprava, uvedeni produktu na trh), projekty s nejasnou délkou trvani
(vyvoj software) az po velké projekty, které se sklddaji z mnoha vnorenych

a propojenych projekti (stavba velkého centra).
1.1 Zakladni znaky projektu

% Projekt predstavuje jednorazovou akci. Vysledek projektu nenti s jistotou
zarucen a jsou predpokladana rizika.

% Projekt ma definovan zacatek a konec. Dokonceni projektu je urceno
splnénim predem stanoveného cile.

% Projekt neni priliS dlouhy (obvykle do dvou let).

% Zameér je vhodny pro projekt, predpoklada se vétsi pocet jednotlivych ukold.

% Projekt ma dané zdroje. Musi se sledovat finan¢ni, kvalitativni a casové

naroky projektu.

X/
L X4

Nejedna se o reSeni krizové situace.
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1.2 Projektovy trojuhelnik

Penize Cas

Cas + penize + rozsah = kvalita Kvalita

Kazdy projekt se snaZzi vyvazit trojuhelnikovy vztah

5 o oo 5 Rozsah praci
casu, finan¢nich prostiedki a rozsahu. Nelze zménit

jeden faktor, aniZ by to neovlivnilo alespoii jeden dalsi faktor. Ukolem vedouctho

projektu je zachovat soudrZnost trojihelniku.

V rdmci projektového trojihelniku uré¢ime prioritu: ¢as (plan), prostiedky
(rozpocet) nebo rozsah? Dale stanovime, které strany trojuhelniku mizete
zménit a které jsou fixni. Za treti upravte parametry, aby se projekt vyresil

a optimalizoval.

Projektovému trojihelniku se také rika Trojité omezeni. Znamena to, Ze
nemuZete ménit rozpocet, plan nebo rozsah projektu, aniz by to ovlivnilo alespon

jeden ze zbyvajicich dvou faktori.

Ctvrtym parametrem v projektovém trojihelniku je Kvalita. Tento parametr je

umistén ve stiedu a ovliviiuji jej zmény vSech ti{ zakladnich parametri.

Neexistuje Zadné univerzalni méritko kvality projektu. U kazdého projektu je

kvalita ur¢ena vlastnim zadanim projektu. Pro nékteré spolecnosti miize byt

vvvvvv

vvvvvv

definovana v ramci prislusné spolecnosti a konkrétniho projektu.

Priklady

R/

% Kratsi doba (Cas) vyzaduje vice prostiedki (penize), které zajisti rychlejsi
dokonceni nebo omezeni rozsahu projektu (rozsah).
¢ Pokud je potreba sniZit ndklady projektu (penize), sniZi se prescasové prace

a projekt skonci pozdéji (¢as) nebo se omezi jeho velikost (rozsah).
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¢ Pokud je potreba rozsirit projekt (rozsah), miiZete prodlouZit termin jeho
dokoncenti, aby se vytvoril prostor na provedeni viceprace (¢as), nebo zaplatit

vice pracovniki, aby se vyssi objem prace stihl rychleji (penize).
1.3 Ctyii faze projektu
1. Definovani cile

Urcete cil. Cil musi byt méritelny, definovatelny, ¢asové urcitelny. VSichni

zucastnéni souhlasi s definici cile.
2. Sestaveni planu

Shromazdéni informace o projektu vede k seznamu ukol{, jez je potieba provést.
Je to model, ktery urcuje, co ma byt udélano, kym a kdy. Pravdépodobné
nejdulezitéjsi ¢asti planu projektu je projektovy rozvrh, ktery zahrnuje data, kdy
ma kazdy tukol zacit, jak dlouhou dobu kazdy tikol zabere a také délku a datum
dokonceni projetu jako celku. Plan projektu mtize také zahrnovat idaje

o ndkladech a vyuziti projektovych zdrojut.
3. Pribéh

Jakmile je projekt zahajen, je na projektovém tymu, aby provedl naplanovanou
¢innost. Je potfeba mit prehled nad pokrokem, budou se vyskytovat problémy.
Mizete sledovat aktualni stav projektu a resit situace, které by mohly narusit

jeho uspésné dokonceni.
4. Uzavieni projektu

KaZzdy projekt je zkuSenosti, bez ohledu na ptivodni planovani. Obvykle
se skutecny priibéh oproti ptivodnimu planu zméni. MS Project umozni srovnavat
ptivodni plan a jeho varianty se skutecnym pribéhem projektu. Ziskate

zkusenosti pro svou dalsi praci.
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1.4 Vstupni informace o projektu

Pocatecni datum projektu

Pocatecni datum projektu je datum, kdy nejdirive miiZe na projektu zacit prace.
KdyZ na pocatku zadavate ukoly, MS Project naplanuje kazdy kol ode dne
zahajeni projektu. Pozdéji urcite, kdy ukol ma skutec¢né zacinat. Pocate¢ni datum
miiZe byt zadano ptrimo nebo se vypocte podle délky tikol, planujeme-li projekt

od terminu jeho dokonceni.
Seznam ukoli

Ukol by mél byt dostate¢né dlouhy na to, aby byl vyznamnou &asti projektu, ale
zaroven dostatecné kratky, abyste mohli fadné sledovat jeho plnéni a vcas
identifikovat problémy. Slozitéjsi ikol, zvany souhrnny, se rozdéluje

na podukoly. Ukoly se vkladaji ptiblizné v tom poradi, v jakém predpokladate

jejich postupné provadéni. Dodatecna zména poradi je mozna.
Casové odhady

Pro kazdy ukol odhadnete, jak dlouhd doba bude potieba k jeho dokonceni.
Obvykle je nejlepsi, kdyZ odhad doby trvani dkolu provede osoba, ktera bude
dany ukol plnit.

Zavislosti ukolt

Ukoly je obvykle tieba vykonavat postupné, tak jak na sebe logicky navazuji.
Abyste vytvorili posloupnost, urcite zavislost mezi ikoly a zadate v projektovém
planu, jakym zplisobem na sobé ukoly zaviseji. Obvykle néjaky tikol nemiizZe zacit,
dokud jiny tkol neni dokoncen nebo nékteré tikoly musi skoncit soucasné. MS

Project vdm dovoli specifikovat nékolik typti zavislosti tikol{.
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Zdroje

Zdroje jsou lidské a budou pracovat na jednotlivych ukolech. Zdrojem mize byt
konkrétni osoba nebo zarizeni (konkrétni zdroje), nebo jim miiZe byt typova
skupina lidi ¢i zarizeni (obecné zdroje). V MS Project neni povinné zdroje
zadavat, ale pokud je zadate, bude vas plan projektu presnéjsi a umozni dalsi
analyzy. MS Project radi zdroje do rozvrhu a poskytne potrebné tidaje pro jejich
lepsi fizeni, jako napriklad zda budou muset pracovat piescas ¢i jaké byly

naklady na jednotlivé zdroje k danému dni.
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2 Pasy karet aplikace MS Project

2.1 Karta Ukol

@ = 2
= v

Karta Ukol poskytuje tla¢itka pro pridavani a formatovani tikol@ a dalsi praci
s ukoly. Mizete nastavovat procento dokonceni, propojovat tkoly nebo je

deaktivovat.

Typy ukolt

0,

% Rucné naplanovany ukol: Ize jej umistit do libovolného mista v planu, aniz
by bylo nutné v aplikaci plan ménit. Pfi zménach se nepresouva.
% Automaticky naplanovany ukol: automaticky se presouva s ohledem

na omezeni, zavislosti, kalendare projektii a kalendare zdrojt.

2.2 Karta Zdroj

Ukol Zdroj Projekt Zobrazeni Format

E g% ﬁ 'fl T =] 2 Moznosti vyrovnavani
B 8 & : & S

= . -
wm Lrudit vyrovnani

Tymowvy | Prifadit  Fond Podrobnosti Vyrovnat Vyrovnat L
planovad ~ | zdroje zdroid » zdraj yie ol Dal3i pretiZeni

Tlacitka na karté Zdroj pomahaji s fizeni zdrojt (Zdroje: Pracovnici, zatizeni
a material slouZzici ke splnéni ukolt v projektu), které pracuji na projektu. Na této
karté miizete zdroje vytvorit, prifadit je k tukoliim a vyrovnat pietizené zdroje.

Lze z ni spustit nastroj Tymovy planovac - souhrnné zobrazeni ukoli a zdroj.
Tymovy planovac

Zobrazeni prinasi prehled prifazenych a neprirazenych ukold, které jsou ¢asové

uspoi-adany. Ukoly lze v Case presouvat, spravovat pretiZeni, pripadné je

10
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prifazovat jinym reSitelim (zdrojim). Zobrazenf se hodi, pokud potfebujete

vidét jen urcity usek projektu, napt. ¢innosti vybranych podrtizenych.

Kazdy zdroj je zobrazen v samostatném radku. == o mi e B o
y o)) T b
Vlevo jsou zobrazeny nazvy zdrojl. V témze B G
., _ . , “(3) — iz
radku vpravo jsou zobrazeny vSechny ukoly, v st resT
¥ MeplVwend holy: 2 o _

, . . Vv T . ] mogeciieeech

ke kterym je zdroj prirazen. Ukoly zdroje, O

které nemaji datum zahajeni nebo datum
ukonceni, jsou také zobrazeny vlevo od nazvu zdroje.

Ukoly, které nejsou nikomu ptifazeny, se zobrazuji dole.
2.3 Karta Projekt

= | |
Ukol Zdroj Projekt Zobrazeni Format

= =] = Datum stavu: = — H=
W oEE O m E B B OBR = - - i 5 == ¥
— e == B 285,13 = i
Diléi Informace Viastni Vazby mezi  Kad Zménit Pfepoditat  Nastavit ~ Pfesunout Aktualizovat Vizualni Sestavy Porovnat Pravopis
projekt | oprojektu  pole  projekty WBS -+ pracovnidobu | projekt  smémy pldn - projekt projekt sestavy projekty
Viogit Vlastnosti Plan Stav Sestavy Kentrola pravopisu

Na karté Projekt mizete ridit pokrocilé projektové funkce tykajici se vlastnosti,
planovani a generovani sestav. Pomoci karty Projekt mtzete napiiklad pridavat
vlastni pole, definovat kody WBS, vkladat dil¢i projekty a generovat vizualni

sestavy.

Diilezitou Cinnosti je vytvareni smérného planu.

2.4 Karta Zobrazeni

,\1 +1 ) B Zujramit: [Bezzvjraznénil ~  Casov osat = Casoviosa Casovaosa - = B4 prepnout okna + —_

Z =l = W Filt [Bez iltru] ~ Dny aN [ Podrobnosti i =]

Sefadit Osnove Tabulky = Lupa  Cely ove Makra
- [ Seskupit podle: [Zédna skupina] ~ - projekt okno T3 Sknjt v B

Data Lupa Rozd Okno Makra

Na karté Zobrazeni miiZete snadno a rychle vybirat z riznych dostupnych

zobrazeni v aplikaci Project 2010 nebo prizpiisobit aktualni zobrazeni.

MiiZete zde také do zobrazeni piidat ¢asovou

EEE s (- ———{

osu. Casova osa je nové zobrazeni

11
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v MS Project 2010, které ukazuje béh tikolli v ¢ase. Jedna se o zobrazeni, které lze

pouzivat v samostatnych i kombinovanych pohledech a da se tisknout.

2.5 Karta Format

kol ~ Zdroj  Projekt  Zobrazeni ‘ Format o @ 2 =
= .
A Stylytedtu | L L | = = & [ Kritické dkoly @2,  _gm — e e [ Cisla asnovy 1
- . —= 4 > — )
@ MFizka = u _]]?i Nastaveni slouped = [ Casové rezerva = =l . 4 p- 3| - [ Souhmny tkol projektu -
L Vlodit Format Smémy  Skluz r Kresleni
iz, Rozloeni sloupec i Vlastni pole - [[] Zpozdéné dkely plén - - Ad A4 ¢ < Souhrnné tkoly -
Format Sloupce Styly pruhd Styl Ganttova diagramu Zobrazit €i skryt Kresleni

Tlacitka na karté Format umoznuji prizptisobeni vzhledu textu, sloupct, barev
a dalsich prvki jednotlivych typli zobrazeni. Skupiny a tlacitka na karté Format
se u jednotlivych typtli zobrazeni znacné lisi. Méni se automaticky pii zméné
zobrazeni. Na obrazku je zachycena karta Format pro zobrazeni Ganttova

diagramu.

12



Ing. Mgr. Jifi Svoboda Efektivni vyuka formou projektového vyu¢ovani na SS

3 Ukoly

Ukoly zapisujeme obvykle v levé ¢asti obrazovky v zobrazeni Gantt{iv diagram
do sloupce Nazev ukolu. Lze je také vkladat z wordové nebo excelové tabulky
pres schranku. Prazdny ukol nad stavajici klavesou Insert a ikoly lze po oznaceni

celého radku presouvat nahoru a dold, podobné jako sloupce doleva a doprava.

Ukoly je vhodné usporadavat do osnovy, neboli vytvaret hierarchickou strukturu
¢innosti (Work Breakdown Scructure) - WBS. WBS lze zobrazit jako pomocnou
informaci pred nazvem ukolu nebo jako samostatny tidaj ve sloupci

K6d WBS (WBS).
3.1 Typy ukolti

Ukol popisuje ¢innost v projektu. Existuji ti'i zakladni typy:

1) Diléi dkol - jednoduchd, dale nedélena ¢innost nenulového trvani

2) Milnik - kol s nulovou délkou trvani, slouZzici k oznacovani vyznamnych
mist v projektu

3) Souhrnny ukol - skupina sdruzenych tkolti. MliZe obsahovat kterékoliv
z vySe uvedenych typl ukoll. Nékteré vlastnosti ma vzhledem k dil¢im

ukoliim omezené nebo se vypocitavaji z dil¢ich tukol.

3.2 Informace o ukolu

é A 71117 Informace o ukolu x|
InfO rmace o ukOIu nam umoznu]l [Bbacné | predchadel | zdroje | Upfesnit | Poznémky | Viastrf pole |
. v 17 ’ v Nézev: [ identifibovat typicke zpiisoby poudivani produkiu Doba trvén: [1den? = 7 predooklidan
nastavit ke kazdému tkolu radu ortens [ o o]
o Redim plinavant: € RucE naplinovans T ekt
parametru_ . & futomaticky neplénayang
ota
zahdjent; | 1.1, 07 = | Dokonteni; [1.1.07 |
, I™ Zobrazit na Casové ose
Obecne I™ Sket pruh
™ zahenuti
@ 7 7
+* Nazev ukolu e Stoms

«* Doba trvani

13
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% Procento dokonceni
% Priorita - vrozsahu 1 (nedtlezité) az 1000 (veledtlezité). Podle priority
se v rezimech vyrovnavani se miize ukol posouvat.

* Terminy zahdjeni a dokonceni

Pfedchtdci (a naslednici)

% Nastaveni predchiidcti a naslednikti

% Nastaveni typt vazeb mezi ikoly

Zdroje

% Které zdroje, odkdy dokdy a s jakym zatizenim budou tkolem pouZzivany

% Jaké jsou naklady na tkol.

Upresnit

< Casova omezeni tikolu

¢ Typ tkolu z hlediska vypoctu prace:
» Pevné jednotky
» Pevna doba trvani
» Pevna prace

s Kalendar

% Kod WBS

s Metody vypoctu

¢ Nastaveni jako milniku

Poznamky

% Kukoliim mate moznost pripojovat poznamky

v menSim i vétSim rozsahu. Poznamky je taktéz

mozno vkladat jako externi soubory nebo

propojeni na externi soubory.

14
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%V zakladnim zobrazeni Ganttova diagramu se u tukol{i, obsahujicich

poznamKy, objevi vlevo v poli Indikatortl ikona zlutého listecku - poznamky.
Hypertextové odkazy

Kromé poznamek lze na tkolech vyuzivat klasickych hypertextovych odkazi.
Staci ukol oznacit a pridat k nému hypertextovy odkaz (zkratka CTRL + K). Zde
jsou moZnosti stejné jako v ostatnich aplikacich MS Office. Za zminku stoji,

Ze miiZete vytvorit hypertextovy odkaz i do jiného pohledu, napft. do sitového

diagramu. Staci vybrat pohled a nasledné cislo ukolu.
V poli indikatort Ize u ukolli obsahujicich hypertextové odkazy nalézt ikonu.

Poznamky, hypertextové odkazy a dal$i prvky lze vymazat na karté Ukol (Task)
ve skupiné piikazt Upravy (Edit). Upravu a dal$i spravu hypertextovych odkazi

lze provadét z mistni nabidky.
3.3 Vazby

Pokud mezi Ukoly vznikaji vztahy, 1ze je propojovat vazbami. Vazby jsou péti

typu:

» Bez vazby

% Dokonceni Zahajeni (Finish to Start) - FS

% Zahajeni Zahajeni (Start to Start) - SS

% Dokonceni Dokonceni (Finish to Finish) - FF

% Zahajeni Dokonceni (Start to Finish) - SF

Pti tvorbé vazeb mezi ukoly se pracuje —
s predchlidcem (predecessor) a naslednikem [ |

(successor), neboli s ridicim a podrizenym tkolem.

Predchiidce urcuje zacatek, nebo konec naslednika, naopak tomu neni.
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K vazbam mezi tkoly Ize pridat prodlevu (lag time) - ¢asové zpoZdéni vazby -

nebo predstih (lead time) - ¢asové predchazeni vazby.

3.4 Prace s casem

Dobu trvani ukolt lze stanovit jako:

X/
°

Odhad doby (s otaznikem)

X/
X4

L)

Potvrzena doba trvani

Milniky

X/
°e

X4

Uplynuly c¢as (Cas, ktery nerespektuje omezeni kalendarem).

D)

3.5 Casové tdaje

Dobu trvani tukolti zadavate dle jednotek uvedenych v tabulce. Jednotky lze

kombinovat, MS Project si je vnitiné prevede na jednotny ¢asovy udaj.

Jednotka Standardni Uplynulé Standardni Uplynulé ¢asové
casové casové casové jednotky jednotky
jednotky jednotky anglicky anglicky
minuta m um m em
hodina h uh h eh
den d ud d ed
tyden t ut w ew
mésic més umés mo emo

Casové jednotKky v souhrnnych tikolech lze ovlivnit v nastaveni MS Project.

Po uvedeni doby trvani k ikoltim jsou tyto ukoly navic omezeny kalendari.
Kalendare nastavujete na karté Projekt, Zménit pracovni dobu

(Change Working Time).

Je vhodné, aby pracovni doba hlavniho projektového kalendare odpovidala

vychozimu nastaveni projektového souboru.
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3.6 Kriticka cesta

Kriticka cesta je sestava ukold, které urcuji, jak dlouho bude projekt trvat.

Na kritické cesté jsou ukoly, které kdyz zkratite nebo prodlouZite, zkratite tim
nebo prodlouZite cely projekt. Kritické tikoly nemaji Zadnou ¢asovou rezervu
a proto pokud se néjaky kol v kritické cesté opozdi, bude oddaleno i datum

dokonceni projektu.

Kritickou cestu zobrazime pres v Ganttové diagramu nebo v pohledu Sledovaci

Ganttiiv diagram.

Sledovani ¢asovych rezerv vzhledem k naslednikim (volna ¢asova rezerva) nebo
k projektu jako celku (celkova ¢asova rezerva) nalezneme

v tabulce Plan (Schedule).
3.7 Pevné naklady

Pti tvorbé zakladnich projektt staci ukolim piiradit pevné naklady. Tyto naklady
nejsou zavislé na case, takZe pokud se ukol prodlouzi nebo zkrati, pevné naklady
zlstanou stejné. Pri tvorbé zakladnich harmonogrami bude toto vétSinou

nejjednodussi a nejpraktictéjsi reSeni.

Pro priloZeni pevnych nakladl k projektu zméiite zobrazeni tabulky na Naklady
(Cost) a zacnéte vkladat hodnoty pevnych nakladd do pole Pevné naklady (Fixed
Cost). Pevnym nakladiim lze priradit jejich nabihani. Soucet probiha

v samostatném sloupci Celkové naklady (Total Cost).

17



Ing. Mgr. Jifi Svoboda Efektivni vyuka formou projektového vyu¢ovani na SS

4 Zdroje

Zdroj je nékdo nebo néco, koho nebo co potrebujete na praci na ukolu. Pokud
znate doby trvani ukoli a vite, kolik stoji jednotka pouZiti zdroje, napt. hodina
prace nebo ujety kilometr, MS Project na zakladé téchto udaji vypocita naklady.
Naklady mizete sledovat u vybranych kol nebo pro cely projekt, 1ze tak
sledovat rozpocty, finan¢ni toky (Cash Flow) a dal$i nakladové tabulky.

4.1 Zakladni pouziti zdroju

Pokud budeme projekt planovat pouze s pevnymi naklady a nechcete se zdrojim
vénovat podrobnéji, 1ze je pouZit pouze jako informativni prvek uvadéjici, kdo

na ukolu pracuje nebo kdo je za tikol zodpovédny.

V tomto pripadé staci v pohledu Ganttiiv diagram, v tabulce Zadavani (Entry) do
sloupce Nazvy zdroji (Resource names) zapsat prislusné jméno zdroje. Pro zapis
vice jmen je oddélujte strednikem. Jednou zapsané jméno lze pristé vybirat

z rozbalovaci nabidky.

Takto vloZeny zdroj se automaticky zobrazi v pravé ¢asti obrazovky v Ganttoveé
diagramu vedle pruhu ukolu. Zdroje se ve vychozim stavu objevuji pouze
u standardnich dkold, nikoli u souhrnnych kol nebo milnikd. Ale i u nich lze

dosahnout zobrazeni nazvu zdroje.
4.2 Typy zdroju

MS Project nabizi tyto typy zdroji:

% Pracovni - jsou zpoplatnény od ¢asové jednotky a jejich naklady jsou dany
dobou trvani ukolt
% Materialové - jsou zpoplatnény od necasové jednotky (km, kg, litr, krabice...)

a pii zméné délky trvani ukolu se ndklady ve vychozim stavu neméni,

18



Ing. Mgr. Jifi Svoboda Efektivni vyuka formou projektového vyucovéni na SS

nicméné v piipadé potreby lze i u materidlovych zdrojt jejich ndklady svazat

s Casem, napr. 10 t/h

X/
°

Nakladové - nejsou svazany Zadnymi jednotkami a Ize je u rtiznych ukola

zadavat v rliznych urovnich

X/
°

Rozpoctové - upravené nakladové zdroje, které I1ze v pohledu Pouzivani
ukolli (Task Usage) pridavat k souhrnnému tkolu projektu jako planované
rozpoctové naklady

0,

% Obecny a Neaktivni - pomocné piiznaky zdrojt.
4.3 Prifazovani zdroju

Zdroje lze pritadit k tkollim nékolika zptlisoby:

% Ganttiiv diagram, tabulka Zadavani, sloupec Nazvy zdroji

% Okno Priradit zdroje (Assign Resources) na karté Zdroje (Resource) nebo
levy ALT+F10

% Okno Informace o tkolu (Task Information)

% Formular zdroji (Resource Form) a dalsi.
4.4 Vypocty prace
Prirazenim zdroje k ukolu vznikne prace. Prace se pocita na zakladé vzorce:

Prace = Doba trvani akolu x Jednotky prirazeni zdroje

Procentualni miru nasazeni urcujete napf. v okné Priradit zdroje (Assing
Resources) nebo Informacich o tkolu (Task Information). Z prace se vyvozuji

naklady.

Pokud zménite vstupy (dobu trvani, praci nebo jednotky prirazeni), aplikace po
zasahu vzorce prepocita a nabidne v inteligentni znacce dalsi varianty pro

pripad, Ze vychozi nebude pro vasi situaci vhodna.
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Vychozi varianty, jak bude MS Project reagovat na zménu prace, doby trvani nebo

jednotek prirazeni nastavime v MoZnostech.

Vychozi nastaveni jednoho nebo mensiho mnoZstvi kol provedeme
v Informacich o dkolu, karta Uptesnit (Task Information, Advanced), typ ukolu:
Pevné jednotky, Pevna doba trvani, Pevna prace (Fixed Units, Fixed Duration,

Fixed Work).

U tikol{i Ize nastavit Fizeni tsilim. Rizeni Gsilim je vlastnost vypoctu, ktera

se projevi az v okamziku, kdy modifikujete existujici vypocet Prace = Doba trvani
x Jednotky. Pokud budete do stavajiciho prirazeni pridavat dalsi zdroj, ptivodné
naplanovana prace bude rozloZena vSem zdrojim dle jejich procentualniho
prirazeni. Objem plivodné naplanované prace se nezméni. Toto plati, pokud

se jedna o ukol, ktery je rizen usilim.

Naopak, pokud bude fizeni tsilim vypnuto, objem prace vykonany vSemi zdroji

se pii zméné (pridani/odebrani) zdroje zméni.

MS Project ma vychozi volbu fizeni tsilim vypnuto. VSechny predchozi verze MS

Project ale mély tuto volbu v pozici zapnuto.
4.5 Pretizeni zdroja a jejich vyrovnani

Pracovni zdroje lze pretiZit. Zdroje maji vétSinou ve vychozim stavu nastavenu
pracovni dobu (napft. od 8 do 17 hodin bez hodinové poledni pauzy). Znamena to,

Ze zdroj ve vychozim stavu v jednom dni miiZe vykonat maximalné 8 hodin prace.

JestliZe zdroj priradite v jednom dni na dva celodenni ukoly s pozadavkem
zatizeni 100%, zdroj bude pretiZen, neboli naplanovali jste mu 2x vice prace, nez

je jeho pracovni moZnost.

PretiZeny zdroj poznate podle Cervené ikony v poli Indikatory (zakladni pohled
Ganttlv diagram, tabulka Zadavani), pripadné v pohledu Seznam zdroji podle

zvyraznéni celého radku ¢ervenou barvou.
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PietiZeni vznika:

X/
°

Pokud soucet prifazeni zdroje na vice ukolech ve stejném case prevysSuje
dostupnost zdroje (vétSinou 100%)

¢ Pri zkraceni doby trvani tikolu se zachovanim objemu prace

% PrizvySeni poZadavku (vykonu) zdroje na vice nez 100%

% Pri snizeni dostupnosti zdroje (jeho kapacity) na méné nez 100%

PretiZeni zdroji Ize sledovat v jakémkoli zobrazeni zdroji. Detailni ptehled lze
vidét v zobrazeni Pridéleni zdroji (Resource Allocation). Jedna se kombinovany
pohled Pouzivani zdrojt (Resource Usage) a Vyrovnany Ganttiiv diagram

(Levelling Gantt).

PretiZené zdroje lze vyrovnat (opravit) rucné, nebo automatem.

Rucni oprava pretiZeni zdroju

% Posunout tkol na dobu, kdy bude zdroj k dispozici

¢ Rozdélit tkol dle casovych moZnosti zdroje

¢ Upravit (zkratit) dobu trvani dkolu, pokud ma zdroj kapacitu v pocate¢ni
fazi ukolu

¢ Zameénit pretiZzeny zdroj za jiny, aktualné dostupny

% Pridélit dalsi zdroj a praci "rozmélnit" mezi vice zdroji

% Upravit pracovni kalendar zdroje nebo jeho kapacitu (dostupnost)

Automatické vyrovnani zdroj el =
Piepodtavat vyrovnani
Automaticky @ Ruéné
Pfetizeni hledat:  Den po dni -
.0. Y 4 e | PFed wyrovnanim vymazat hodnoty uréené k vyrovnani
% Pred vyrovnanim vymazat hodnoty S
v 7 7 z . @ Vyrovnat cely projekt
urcené k vyrovnani (Clear Leveling vrowat od; [ 145, BI85
Do: |8.12. 2011 17:00
Values Before Leveling). Pokud je Rebeitetient e |
PoFadi vyrowndni:  Standardni -
> > ‘ni Vyrovnat pouze v rémd Casove rezerv:
Zatrzeno’ provede se VZdy Vyrovnanl v V:ruvnénipmﬂfe zménit jednotliva pf\FaZEnil]kulu
, . , v | Vyrovnani mdze rozdélit zbyvajici préd
celého projektu. Pokud neni zatrzeno, D cselnies
yrovnat rufné naplénované dkoly
provede Se VerVIléni pOUZE rOZdﬂOVé. ‘ Mapovéda | |Zru§itvyrovnéni.‘. | |Wrovnatv§e | [ oK ] | Storno
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X/
°

Poradi vyrovnani: Standardni: zohledni se vztahy s predchtidci, casové
rezervy, kalendarni data, priority a omezeni.

v

Vyrovnani neni ucinné na ukoly, které: maji omezeni Musi byt zahajen, Musi

X/
°

byt dokoncen, Co nejpozdé€ji (pri planovani projektu od data zahajenti), Co
nejdrive (pri planovani projektu od data dokonceni), maji prioritu 1000, maji

zadano skute¢né datum zahajenti.
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5 Tvorba a sprava projektu

Pri tvorbé ukoll si miiZete zvolit miru intervence aplikace MS Project. Vychozim
nastavenim jsou ru¢né planované dkoly. Jedna se o reZim, kdy aplikace nikdy

sama ukol neposune v ¢ase.

Naopak u automaticky planovanych ukoll se na zakladé existujicich vazeb

a zmén doby trvani predchlidci zméni automaticky zacatek naslednika.

Prepinani rezimi u jednotlivych tkoll provadite ve sloupci Rezim tkolu
(Task Mode) nebo na karté Ukol, skupina ptikazti Ukoly (Task, Tasks), kde lze
nastavit i vychozi rezim pro vSechny nové ukoly. Tento reZim lze nastavit

i na stavovém radku.

5.1 Nastaveni a zména data zahajeni projektu

Projekt lze v Case kdykoli posouvat. Nastaveni data

zahajeni projektu provadime v okné Informace
o projektu (karta Projekt). Ve stejném okné Ize

zménit planovani projektu od zacatku (vychozi

nastaveni), k datu dokonceni. Poté, co nastavite s | s | o] _wm |

pevné datum dokonceni, aplikace na zakladé vloZenych dob trvani tkoli a vazeb
dopocita, kdy mate na projektu zacit pracovat, abyste jej stihli dokoncit

ve stanoveném terminu.

Zménu planovani projektu od pocatecniho data, nebo kone¢ného data mtizete
provadét i v pribéhu planovani, jen nezapomente nasledné v Informacich

o ukolu zménit typ omezeni z Co nejdrive (ASAP) na Co nejpozdéji (ALAP).

MS Project 2010 ve vychozim stavu nenabizi nastavit pevné datum zahajeni
a zaroven pevné datum dokonceni. Nicméné, v realu se takovéto projekty

neziidka realizuji a i MS Project 1ze donutit, aby v tomto reZimu pracoval.
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5.2 Kalendafe e o)

Kalendar nastavuje pracovni a nepracovni dny,

svatky, dovolenymi a dalSimi vyjimkami. Také

pracuje s pracovnim a nepracovnim ¢asem

béhem dne.
Je vhodné, aby pracovni doba hlavniho s T =
oty dobarent: [29.5 ] pomgans [reve =
projektového kalendare odpovidala vychozimu o e - .
s pole crganGace
; . p e =/
nastaveni projektového souboru. —

Kalendafre lze pfifadit na 3 mistech:

et | .| o |

1) Kalendar projektu - karta Projekt, Informace o projektu. Zde nastavujeme
hlavni kalendar projektu, ktery ma ve vychozim stavu dopad na vSechny

ukoly a zdroje. Automaticky se piendasi jako predvolba pro vSechny dalsi

kalendare.
2) Kalendar zdroja - Vychozi kalendar zdroja o | ] et
Wiz ko [¥5m pro poskytovn et zeacr | ks [1
7 Ve J 4 - v Emat I B f
vychazi z kalendare projektu. Jeho zménu e o

provedete v pohledu Seznam zdroji a Gpravy
podrobnosti kalendare zdroje v Informacich

0 zdroji - Zménit pracovni dobu.

Nipovids pocrobeosti., | [ ok | stome

Pokud budete mit pro zdroje nastaven jiny nez vychozi kalendar projektu,
kalendar zdroje bude mit vzdy pred kalendarem projektu pirednost.

3) Kalendar ukolu - V pripadé potreby je mozno

Informace o dkalu
bemé | Pl | zace Ubfest | Puzninky | vatnipoe |

pro ukol nastavit kalendar ukolu. Hodi se to

Ve tmin o |

Hhow: [[Goriibuorat b cpimotry poustie e prodins Eobatrvies [ ] ¥ Padoobisdons

napft. pti technologickych tikolech. Kalendar WE ma_m -

ukolu ma prednost pred kalendarem projektua i =

ve vychozim stavu je pracovni doba na dkolu
dana priinikem kalendafe tkolu a zdroje. Ukol Ize nastavit tak, aby ignoroval

kalendar zdroje.
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5.3 Sledovani skutecného stavu

Poté, co je projekt naplanovan a schvalen, ukladame smérny plan (baseline).
Smérny plan je uloZeni stavu projektu. Po nastaveni smérného planu by mélo
nasledovat zadavani skute¢ného pribéhu projektu, z kterého lze sledovat

odchylky oproti (smérnému) planu.

Smérny plan nastavujete poté, co: = | B c}%
HH{ 8.5,

Mastavit | Pfesunout
smérny plan*| projekt
=¥ Mastavit smérny plan...

% Je projekt dle vaseho nazoru a zkuSenosti dobre

Nastavit smérny plin

naplanovan, neboli obsahuje vSechny podstatné tukoly i Wytvof snimek plénu ietné
informaci © ukolech, Zdrojich a
pfifazenich.

a milniky, doby trvani, vazby, pevné naklady, zdroje
a jejich prirazeni
s Ovérite, zda nejsou pretiZeny zdroje (pokud ano, je nutné je vyrovnat)
¢ Je zkontrolovana, potvrzena a schvalena kriticka cesta
% VySe uvedené nechate schvalit vedoucim, nadiizenym, investorem atd.
(pravdépodobné bude soucasti smlouvy nebo schvaleného provadéciho

planu)

Smérny plan nastavujete na karté Projekt, ikona Nastavit smérny plan (Project,

Set baseline).
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5.4 Obsah smérného planu

Ukoly Zdroje Prirazeni

Data zahajeni, dokonceni

(o r 1 o Prace a ndklady zdroji  Data zahajeni a dokonceni
a trvani ukolt

Casové usporadanou

praci a naklady zdroji Praci a naklady

Praci a naklady na ukolech

Casoveé usporadanou praci Casoveé usporadanou praci
a Casoveé usporadané a Casoveé usporadané
naklady naklady

Mame k dispozici deset Smérnych plant. Kromé nich mizeme nastavit i Pomocné
smérné plany, které obsahuji pouze datum zahajeni a datum dokonceni tkolu.
Pomocné smérné plany se hodi v pripadé vyssiho mnoZstvi zmén, nebo pokud
pracujete s tak rozsahlym projektem, Ze je pro vas pocitac efektivnéjsi ukladat

pouze datum zahajeni a dokonceni ukolt.

Porovnani smérnych dat s realitou probiha v zobrazeni Sledovaci Gantttiv
diagram, Ganttv diagram s vice smérnymi plany. Dale miiZete hodnoty

smérného planu nalézt ve vétsiné tabulek a sestav.

Smérny plan lze vymazat. Pri pripadném novém nastaveni smérného planu

se stava aktualni stav smérnym planem.

Pro dalsi analyzy lze data ze smérnych planti exportovat do Excelu.

26



Ing. Mgr. Jifi Svoboda Efektivni vyuka formou projektového vyu¢ovani na SS

5.5 Zadavani skutecného stavu projektu

Skutecny priibéh projektu Ize evidovat v nékolika trovnich podrobnosti

a sledovani.

++ Na arovni projektu
. . , Aktualizovat projekt =
aktualizace stavu projektu, kdy ukoly k datu = T
@ pldualizovat prad jako dokencenou ke dniz 8.5. 20118:00 -
. , @ Nagtavit 0 % - 100 % dokandenych
stavu jsou rozpracovany procentem, nebo O sttt e 00 kot
*) Znovu naplanovat nedokonenou praci jako zahdjenou: | 8.5, 2011 8:00
hotovy ze 100%, nebo jesté nezacaly o S e A
Napoygda Stomo
% Na drovni ukolu
Dokongeno % szick\: -
dokonceni 0 - 100%. V tabulce ukolu zadavame et
Alrualizovat dkoly
. = v N7 v - ‘Nu:.. Titulni list Daba trvéni: | 23d
informace v poli Dokonceno %, pripadné Fyzicky i 87 s 35 v 5
dokonc¢eno %. Nebo v dialogu Vlastnosti tikolu. s (mmmivee

% Dialog Aktualizovat ukoly - zaznamenani

skute¢nych informaci na tikolech ¢i ptitazenich e
% Ru¢ni zadavani vstupii v zobrazenich pouzivani ukoli =
a pouzivani zdrojt. Jedna se o nejpracnéjsi, ale o

nejpresnéjsi sledovani.
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6 Rozsahlé projekty

MS Project umoziiuje vétsi BB - o oo | e o
. v . vz . T g | = 7 = = 'g Datumstau: |
projekty lenit na diléf projekty - - oL b = o o == H el =
jakoby komplexni souhrnné dkoly 20x
Oblast bledani; | @) ity =l @-3 XKoE-
s s [ - hudba
- které lze ukladat a spravovat D By
jako samostatné soubory. €
Dukﬁe}nt
6.1 Diléi projekty 2,
M::;\%m Mazev souboru: | LI
Soubary trpu! Iiuuhury aplikace Microsoft Project (*.mpp; *.mpd) =]
7 s 7 . o s 17 v IV ot vazbu Rozhrani ODBC...
Vkladani projektt provadime pres e
Nastroje | - Yozl |- A

kartu Projekt prikazem Dil¢i
projekt (Project, Subproject). Pri vkladani urcujeme, zda vkladate projekt jako
propojeny objekt nebo piimo vkladate jeho kopii, ptipadné zda dilci projekt bude

k dispozici pouze pro Cteni.

Pokud projekt pripojite, 1ze jej dodatecné kdykoli od originalu odpojit. Odpojeni
a dal$i nastaveni provadite v Informacich o vloZeném projektu. Toto okno

vyvolate dvojklikem na vloZeny projekt.

’ ” e O Sdilet zdroje =)
6.2 Sdileni zdroju

Zdroje pro I‘:asnpwszﬂll.mpp
(©) Pousivat viastni zdroje

@ Pougit zdroje (wyZaduje alespori jeden otevieny fond zdrojd)

st -
Pri spravé zdroji narazite na situaci, kdy vam Vet e rlomecdo ol s
() Pfednost ma sdilejicl
zdroje v jednom projektu sice nebudou kolidovat
(nebudou pretiZeny), ale budou pretiZeny mezi vice \
Otevfit informace o fondu zdroji @
projekty, které mezi Sebou Sdili Zdroje. Tento soubor sdili zdroje z fondu zdroji. Jak cheete pokracovat?
Je moZné:

(@ Otevrit fond zdrojd pro kontrolu prirazeni mezi sdienymi ;

soubory,
Tuto situaci miiZete fesit samostatnym - feoteviardsizobon.
OK. ] [ Storno ] [ Mapovéda

projektovym souborem, ktery neobsahuje Zadné

ukoly, ale jen zdroje.
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Zdroje z tohoto projektového souboru napojite na vSechny vase projekty a tim
budete mit piehled o vSech tukolech, které jste zdrojlim ve vSech projektech
priradili. Navic bude MS Project sledovat vytiZeni zdroji a v pripadé pretiZeni to

budete moci napravit.

Externi zdroje do vaseho projektu napojite pies kartu Zdroje, ikonu Fond zdroja
(Resource, Resource Pool). Fond zdrojii (projektovy soubor se zdroji) musite mit

v MS Projectu otevreny, jinak jej nenapojite.

Pri priStim otevieni projektového souboru budete upozornéni na propojeni

s externim fondem zdroj.

VysSe uvedena volba se miiZe hodit, pokud nemate fond zdroji aktudlné na disku
(jste s notebookem pryc). Staci projekt otevrit bez propojeni na dalsi soubory

a s projektem miiZete klidné pracovat vcetné zdroji. Pri pristim uloZeni na siti
vas projektovy soubor a zmény zdroji (pripadné kalendaid) se v externim fondu

zdrojt aktualizuji.

Tato vlastnost mize byt na druhou stranu velmi nebezpecna. Pokud nebudete

védét, co délate, premazete si dllezité udaje.
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7 Vystupy

Vystupy jsou prevazneé tiskové nebo v tiskovém

formatu PDF

i 4
7.1 Sestavy — = = |
Sestavy (reporty) jsou vystupy z projektii. Pokud budete .
pottebovat rychle a jednoduse klicova zobrazit ; ‘ ‘ | %] o

projektova data, sestavy vam velmi usnadni praci. MS “_‘T:’ff\ i

Project nabizi dva typy sestav: ptivodni tabulkové
(vnitini, nejdou exportovat) a nové Vizualni, diky kterym exportujete data

do Excelu nebo Visia.

Oba typy sestav naleznete na karté Projekt.

7.2 Tisk -

Tisk provadite klasicky ptes nabidku = | =EE "l |
Soubor, Tisk (File, Print). Nahled '

71|

pred tiskem a tiskova nastaveni jsou nyni

sloucena do jedné obrazovky
7.3 Ulozit jako PDF
Podobneé jako v ostatnich produktech MS Office, i v MS Project mizeme ukladat

vystupy do PDF souboru. Provadime to pres okno Ulozit jako (Save as), kde
zvolime PDF format (PDF Files).
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7.4 Export do Excelu

Projektova data lze exportovat do Excelu. Pro export zvolime prikaz Ulozit jako
(Save as), a vyberte typ souboru Sesit aplikace Excel (Excel Workbook). Spusti
se export, pro ktery pouZijeme pripravenou Sablonu, pripadné si vytvorime

vlastni mapovani, které lze pro pristi pouziti ulozit.

31



Ing. Mgr. Jifi Svoboda Efektivni vyuka formou projektového vyucovéni na SS

8 Glosar

vvvvvv

a v aplikaci MS Project pouZivany. Nejprve nasleduje abecedni seznam ceskych
termint spolu s anglickym prekladem a vysvétlenim pojmu. V dalsi ¢asti je potom

abecedni seznam anglickych termint s ceskym piekladem.
8.1 Abecedni seznam ceskych termint

Casova rezerva (Slack) - ¢as, po ktery se miize tikol opozdit, aniz by to mélo vliv
na datum jiného ukolu (volna ¢asova rezerva - free slack) ¢i na datum
dokonceni celého projektu (celkova Casova rezerva - total slack).

Casové usporadana data (Timephased data) - data o tikolech, zdrojich
a prirazeni v Case. S témito informacemi je moZno pracovat v zobrazenich
Pouzivani kol a Pouzivani zdroji.

Dodavky (Deliverables) - novinka verze 2007 pro tvorbu ,,mékkych"
meziprojektovych vazeb. Kazdy projektovy manaZer miiZe publikovat
klicové terminy projektu a ostatni je tak mohou ptijimat do svych
projektd. Pii zméné pivodniho terminu v§ak nedojde samovolné
k preplanovani ostatnich projektd, Pouze k dispozici v edici Professional
s pripojenim na projektovy server,

Dostupnost zdroje (Resource availability) - dostupnost zdroje je mnoZstvi
prace zdroje, kterou je moZné naplanovat pro praci na tkolech.
Dostupnost zdroje je kombinaci kapacity a pracovniho ¢asu podle
kalendare. Tyka se pouze pracovnich zdroji, nikoli vSak materialovych.

Export (Export) - uloZeni vybranych casti projektu do jiného souborového
formatu. Exportovat Ize naptiklad do soubori typu XLS, TXT nebo CSV.

Filtr (Filter) - udava jaké tukoly nebo zdroje budou podle definovanych kritérii
zobrazeny Ci zvyraznény. Lze napriklad aplikovat filtr zobrazujici pouze

kritické ukoly.
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Fond zdrojt {Resource pool) - soubor projektu, jez obsahuje pouze informace
o zdrojich. Zdroje jsou sdilené a ostatni projekty, znamé jako sdilejici, je
mohou vyuZivat. Vyhodou je, Ze veSkeré informace o zdrojich jsou
na jednom misté. VCetné zobrazeni celkového vytiZeni zdroje ¢i ceny pres
vSech projektech, ve kterych je zdroj nasazen.

Formular - zobrazeni (Form view) - zobrazeni prezentujici detailnf informace
o zdroji ¢i ukolu. Obycejné se pouZziva ve spodni ¢asti Kombinovaného
zobrazeni.

Ganttiiv diagram (Gantt chart) - zobrazeni projektu, jeZ je rozdéleno svisle
na dveé c¢asti, vlevo je tabulka zachycujici jednotlivé tikoly a jejich
podrobnosti. Vpravo je graf zobrazujici ukoly jako pruhy zasazené do
Casové osy se vzajemnymi vazbami. Toto zobrazeni je vhodné pro tvorbu
projektu, pti zadavani jednotlivych ukold, vytvareni vzajemnych vazeb
mezi nimi, pritazovani zdroji ¢i sledovani pribéhu projektu.

Hybné faktory kol (Task Drivers) - podokno uloh zobrazujici faktory, které
ovliviiuji planovani zvoleného tikolu. Lze tak porozumeét, co zpiisobuje
naplanovani tikolu na dany Cas,

Import (Import) - vloZeni dat z jinych souborovych formatt do projektu.

Jednotky priirazeni (Assignment units) - procento ¢i jednotky prace zdroje,
se kterymi je prifazen na ukol.

Kalendafr (Calendar) - nastaveni pracovniho a nepracovniho Casu pro projekt,
zdroje a ukoly. K dispozici je nékolik Zakladni kalendait (Base
calendar), jeZ slouZzi dale jako Kalendar Projektu (Project calendar)

a Kalendar ukolu (Task calendar). Kalendar zdroji (Resource calendar)
vznika kopii zvoleného Zakladniho kalendare pfi vytvoreni zdroje.
Zakladni kalendare je mozno ménit, pridavat ¢i mazat.

Kalendar projektu (Project calendar) - vybrany Zakladni kalendar (Base

calendar), jez poskytuje vychozi nastaveni pracovniho ¢asu pro cely

projekt.
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Kalendar ukolu (Task calendar) - vybrany Zakladni kalendar (Base calendar),
jeZ umoznuje planovat praci na konkrétnim ukolu podle tohoto
kalendare. Ve vychozim nastaveni je ikol planovan podle Kalendare
projektu (Project calendar). Po pti fazeni zdroji potom podle
Kalendait zdrojii.

Kalendar zdroje {Resource calendar) - kalendar specifikujici pracovni
a nepracovni ¢as konkrétniho pracovniho zdroje projektu, Kazdy zdroj
ma sviij kalendat, jeZ zachycuje zmény v pracovnim Case pro kazdy zdroj.

Konecny termin (Deadline date) - cilova informacni znacka data dokonceni
ukolu. Na rozdil od Omezeni akolu, kone¢ny termin neovliviiuje
planovani dkoli (vyjimku tvoii typ omezeni ikolu Co nejpozdéji
(ALAP)). Je-li kone¢ny termin prekrocen, zobrazi se informacni ikona.

Kombinované zobrazeni (Combined View) - zobrazeni projektu, jeZ obsahuje
dvé zobrazeni vodorovné rozdélené. Spodni ¢ast zobrazeni ukazuje
informace o poloZce oznacené v horni ¢asti. Horni ¢ast zobrazeni tedy
funguje jako filtr pro spodni ¢ast.

Kriticka cesta (Critical path) - je kol ¢i sada ukolu, jez ptimo ovliviuji datum
dokonceni projektu.

Materialovy zdroj (Material resource) - jsou ty zdroje, jeZ se béhem plnéni
projektu spotirebovavaji. U téchto zdrojl neni definovana dostupnost ani
pracovni kalendar a jejich naklady jsou udavany za jednotky. Prikladem je
cement nebo cihly.

Nabihani (Accrue) - vybér moZnosti nabihani pevnych naklad tkolu Ci
veskerych nakladd zdroje. Naklady se mohou zapocitat na zacatku ¢i
na konci nebo priibézné v zavislosti na procentu splnéni ukolu ¢i
mnozstvi prace, jeZ zdroj odvedl.

Nakladovy zdroj (Cost Resource) - predstavuji pevné naklady, které Ize priradit
ukolu a jsou nezavislé na jeho dobé trvani. SlouZi predevsim
k presnéjSimu sledovani financi na projektu.

Naslednik (Successor) - ukol, jezZ nemtze zacit ¢i skoncit dokud jiné ukoly, které

jsou jeho predchiidci, nezacnou Ci neskon¢i.
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Nepracovni ¢as (Nonworking time) - ¢as v kalendari, na ktery nebude
planovana Zadna prace. Napriklad to mohou byt vikendy, svatky ¢i jiné
nepracovni aktivity.

Obecny zdroj (Generic resource) - pouze v aplikaci Project Professional,
vyjadiuje zastupny zdroj oznacujici schopnost, jeZ potrebuje zdroj pro
plnéni daného tkolu. MiiZe byt pozdéji nahrazen konkrétnim zdrojem.

Omezeni tkolu (Task constrain) - je podminka pro datum zahajeni nebo
ukonceni ukolu, ktera zaroven urcuje miru flexibility pti planovani ukolu.
Podminky mohou byt pruzné a pevné. V piipadé pruzného omezeni lze
pii planovani ikolu ménit datum zahdajeni ¢i dokonceni. Pevné omezeni -
datum dokonceni ¢i zahajeni je moZno ménit jen do jisté miry (nékdy téz
oznacovano jako stiedné pruzné) ¢i viibec. V nékterych situacich je
vhodnéjsi pouzivat misto omezeni Kone¢ny termin.

Opakovany ukol (Recurring task) - ukoly, jez se vyskytuji v projektu
v pravidelnych intervalech po danou dobu ¢i do zadaného datumu.

Osnova (Outline) - struktura seskupeni ukolu do skupin podle fazi projektu.
Dil¢i akoly (Subtasks) jsou tak seskupeny pod Souhrnnymi tikoly
(Summary tasks). V aplikaci je téZ moZno vytvofrit vlastni strukturu
osnovy, a délit tak naprtiklad zdroje podle pracovniho zarazenti ¢i ukoly
dle jednotky, jeZ projekt vykonava.

Planovani rizené usilim (Effort-Driven scheduling) - mnoZstvi prace, tedy
mnozstvi usili, jeZ musi zdroje vynalozit na dokonceni tkolu ziistava
konstantni pii pridani dalSich zdroji Ci jejich odebrani. Pritom je prace
rozdélena mezi vSechny zdroje na tkolu. Netyka se vypoctu prace pri
ptirazeni prvnich zdrojt.

Pohled (View) - viz Zobrazeni.

Prace (Work) - je mnoZzstvi Gsili, jeZ se musi odvést, aby byl tikol dokoncen. Méri
se v ¢lovéko-hodinach, jeji jednotkou jsou ve vychozim nastaveni hodiny.
Prace nemusi byt stejna jako doba trvani tukolu, jeji vypocet vychazi
z rovnice Prace (Work) = Doba trvani (Duration) x Jednotky prirazeni

(Assignment Units).
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Pracovni ¢as (Working time) - ¢as v kalendari, na ktery miiZe byt planovana
prace.

Pracovni zdroj (Work resource) - pti plnéni projektu odevzdava praci, a tim
plni tkoly projektu. Tento typ zdroje ma definovanou dostupnost
i kalendar s definici pracovniho ¢asu. Naklady na pracovni zdroje jsou
udavany za jednotku casu.

Prodleva (Leg time) - ¢asova prodleva mezi dvéma ukoly s vazbou. Je to opak
Predstihu a zadava se jako kladné cislo.

Priuvodce projektem {Project guide) - soucast uzivatelského rozhrani
dopliujici informace k jednotlivym fazim vytvareni a sledovani projektu.
Nabizi celou fadu privodcii pro zjednoduseni nékterych aktivit prace
na projektu.

Piredchtidce (Predecessor) - je ukol, jeZ musi zacit ¢i skoncit predtim, nez
mohou ukoly, které jsou jeho nasledniky, zacit ¢i skoncit.

Predstih (Lead time) - Casovy prekryv mezi dvéma zavislymi ukoly. Je to opak
Prodlevy a zadava se jako zaporné cislo.

PietiZeni zdroje (Resource overallocation) - takové prirazeni zdroje na ukoly,
jeZ prevysuje pracovni kapacitu zdroje.

Prirazeni zdroje (Resource assignment) - prifazeni zdroje ukoltim projektu,
tedy urceni toho, kdo bude co délat. Pfi prvnim prirazeni pracovniho
zdroje vznika na tkolu Prace (Work). Pokud pritazeni zdroje v ramci
projekti ¢i vice projektli presdhne kapacitu zdroje, ten je potom PretiZen
(Overallocation). V pripadé piirazeni materidlového zdroje, urcujeme,
jaky material se bude béhem plnéni tkolu spotrebovavat.

Rozpoctovy zdroj (Budget Resource) — novinka verze 2007. Pti schvaleni
realizace projektu obycejné dojde k pridéleni rozpoctu. A pravé tyto
rozpoctové zdroje nam umozni zaznamenat takovy schvaleny rozpocet

pro préci, finan¢ni naklady a material.
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Rozvrh prace (Work contour) - zptisob, jakym je rozdélena planovana prace
pro prirazeni v Case. Tedy, jak bude zdroj zatiZen v jednotlivych fazich
prace na ukolu. Rozvrh je bud moZno vytvofrit dle vlastni potieby, nebo
vybrat néktery preddefinovanych. Ty jsou nasledujici: rovnhomérny,
zatiZeni na konci, zatiZeni na zacatku, dvé Spicky, Spicka na zacatku,
Spicka na konci, Spic¢ka uprostred, zatiZzeni uprostred.

Seskupeni (Group by) - zobrazeni tkoli ¢i zdroji ve skupinach podle zadanych
Kkritérii. Kazda skupina ma mezisoucty v radé poli a souhrnny radek
zobrazujici dalsi informace o skupiné.

Sestavy (Reports) - jsou urceny pro tisk jednoduchych analyz na zakladé dat
v projektu. Na rozdil od pohledf, sestavy slouzi jen pro tisk. Sestavu je
moZzné prohlédnout v ndhledu pied tiskem. Sestavy lze také upravit ¢i
definovat vlastni.

Skutec¢né hodnoty (Actuals) - hodnoty, které zadavame do projektu pii jeho
sledovani. Vychazeji z redlnych hodnot zjisténych pri plnéni projektu.
Napfiklad pro tkoly se jedna o hodnoty jako skute¢né zahajeni,
dokonceni, doba trvani ¢i prace.

Smérny plan (Baseline) - uloZeni planovanych hodnot v projektu. Pied
spusténim projektu vytvorime Smérny plan, tim uloZime celou radu
planovanych hodnot do zvlastnich poli. Skute¢nou situaci pak mizeme
kdykoli porovnavat s timto planem. MiZeme ulozit aZ 11 Smérnych plani.

Struktura rozpisu prace (Work Breakdown Structure, WBS) - je oznaceni
ukolt v hierarchii souhrnnych a dilcich tkolti osnovy. Struktura muZe byt
vyuzivana pti vytvareni sestav plant ¢i sledovani ndkladu projektu.
Format k6du WBS je mozno prizpiisobit vlastnim potiebam.

Ukol (Task) - aktivita se za¢atkem a koncem, jeZ je nejmensim stavebnim
kamenem aktivit celého projektu.

Ukol typu pevna doba trvani (Fixed-duration task) - tikol, u kterého je pevna
doba trvani a zména prace ¢i jednotek prifazeni, neovlivni tedy jeho dobu

trvani. PricemZ plati Prace = Doba trvani x Jednotky ptirazeni.
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Ukol typu pevna prace (Fixed-work task) - tikol, u kterého je pevna prace
a zména doby trvani ¢i jednotek prirazeni, neovlivni tedy jeho velikost
prace. PricemZ opét plati Prace = Doba trvani x Jednotky prirazeni.

Ukol typu pevné jednotky (Fixed-units task) - tikol, u néhoz jsou pevné
jednotky prirazeni a zména prace ¢i doby trvani, neovlivni tedy jednotky
prifazeni. Pficemz opét plati Prace = Doba trvani x Jednotky prirazeni.

Vizualni sestavy (Visual Reports) - vizualni sestavy umoziiuji zobrazovat data
projektu v kontingen¢nich tabulkach a grafech aplikace Microsoft Office
Excel a v zobrazenich diagrami aplikace Microsoft Office Visio
Professional.

Vyrovnani zdroja (Resource leveling) - je proces, jeZ by mél ve svém vysledku
odstranit ptetiZeni zdrojl. Principem je, Ze dojde bud’ ke zpozdéni tikola
na takovy cas, kdy bude jiz zdroj k dispozici, nebo dojde ke zpozdéni ci
rozdéleni prace na ukolu.

WABS - viz Struktura rozpisu prace (Work Breakdown Structure, WBS)

Zakladni kalendar (Base calendar) - kalendar specifikujici pracovni
a nepracovni ¢as, jeZ muze byt zvolen jako Kalendai projektu ci
Kalendar ukolu. Pro Kalendar zdroje slouzi jako vychozi nastaveni.

Zdroj (Resource) - lidé, material a zatizeni, jeZ je treba na splnéni ukoli
projektu. Zdroje se v aplikaci déli na Pracovni (Work), ty fikaji, kdo muze
pracovat na ukolech a Materialové (Material), jeZ rikaji, jaky material je
tieba pii plnéni tkolq,

Zobrazeni (View) - Zobrazeni je forma nahledu na ¢ast udajt, jeZ se nachazi
v komplexni strukture databaze, ve které je projekt interné uloZen. Je to
kombinace jednoho civice zobrazeni a pripadné i tabulky a filtru.

Zvyraznéni zmén (Change Highlighting) - pokud je zapnuto, zménéné buriky
pri prepocitani projektu jsou oznaceny. Lze tak nazorné vidét, jaké

hodnoty projektu se zménily.

38



Ing. Mgr. Jifi Svoboda

8.2 Abecedni seznam anglickych termint
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Anglicky termin Cesky termin
Accrue Nabihani

Actuals Skute¢né hodnoty
Assignment units Jednotky ptirazeni

Base calendar

Zakladni kalendar

Baseline Smérny plan
Budget Resource Rozpoctovy zdroj
Calendar Kalendar

Change Highlighting Zvyraznéni zmén

Combined view

Kombinované zobrazeni

Cost Resource

Nakladovy zdroj

Critical path Kriticka cesta
Deadline date Konec¢ny termin
Deliverables Dodavky

Effort-Driven scheduling

Planovani rizené asilim

Export

Export

Filter

Filtr

Fixed-duration task

Ukol typu pevna doba trvani

Fixed-units task

Ukol typu pevné jednotky

Fixed-work task

Ukol typu pevna prace

Form View Formular - zobrazeni
Gantt chart Ganttuv diagram
Generic resource Obecny zdroj

Group by Seskupeni

Import Import

Lead time Predstih

Leg time Prodleva

Material resource Materialovy zdroj
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Anglicky termin Cesky termin
Nonworking time Nepracovni ¢as
Outline Osnova
Predecessor Predchtidce

Project calendar

Kalendar projektu

Project guide

Privodce projektem

Recurringtask Opakovany ukol
Reports Sestavy
Resource Zdroj

Resource assighment

Prirazeni zdroje

Resource availability

Dostupnost zdroje

Resource calendar

Kalendar zdroje

Resource leveling

Vyrovnani zdrojt

Resource overallocation

PretiZeni zdroje

Resource pool

Fond zdrojt

Slack Casova rezerva
Successor Naslednik
Task Ukol

Task calendar

Kalendar ukolu

Task constrain

Omezeni ukolu

Timephased data Casové usporadana data
Task Drivers Hybné faktory tkoli
View Zobrazeni

Visual Reports

Vizualni sestavy

Work

Prace

Work Breakdown Structure (WBS)

Struktura rozpisu prace

Work contour

Rozvrh prace

Work resource

Pracovni zdroj

Working time

Pracovni Cas
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9 Klavesové zkratky

9.1 Klavesové zkratky pro praci se soubory

Akce Klavesa

Konec Alt+F4

Novy Ctrl+N nebo Fll
Otevrit Ctrl+O

Tisk Ctrl+P

Ulozit Ctrl+S

Ulozit jako F12 nebo Alt+F2
Zavriit Ctrl+F4

9.2 Klavesové zkratky pro praci s okny v systému Windows

Akce Klavesa

Prechod do dalSiho okna Alt+Tab

Piechod do predchoziho okna Alt+Shift+Tab
Zavteni aktivniho okna Ctrl+W nebo Ctrl+F4
Prechod do dalSiho okna Ctrl+F6

Prechod do predchoziho okna Ctrl+Shift+F6
Maximalizace nebo obnoveni vybraného okna Ctrl+F10

Zkopirovani obrazku obrazovky do schranky

Print screen

Zkopirovani obrazku aktivniho okna do schranky

Alt+Print screen

9.3 Klavesové zkratky pro pohyb v zobrazenich a oknech

Akce Klavesa
Aktivace systémové nabidky Alt+Mezernik
Aktivace vstupniho radku pro tpravu textu v poli F2

Aktivuje panel nabidek F10 nebo Alt
Zavieni okna programu Alt+F4
Zobrazeni vSech filtrovanych tkold nebo zdrojt F3

Zobrazeni dialogového okna Definice sloupce Alt+F3

Otevreni nového okna Shift+FI1l
Zobrazeni informaci o Ukolu, zdroji nebo ptirazeni  Klavesy Shift+F2
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9.4 Klavesové zkratky pro praci s osnovou projektu

Akce Klavesa

Skryti dilc¢ich ukoli Alt+Shift+Pomlcka nebo Alt+Shift+- (num)
Zvétseni odsazeni tikolu Alt+Shift+Sipka vpravo

Zmens$eni odsazeni ukolu Alt+Shift+Sipka vlevo

Zobrazeni dil¢ich tkoli Alt+Shift+= nebo Alt+Shift++ (num)
Zobrazeni vSech ukoli Alt+Shift+* (num)

9.5 Klavesové zkratky pro vybér a upravy v tabulkovém

zobrazeni

9.5.1 Upravy v zobrazeni

Akce Klavesa

ZruSeni polozky Esc

Vymazani nebo obnoveni vybraného pole Ctrl+Delete
Kopirovani vybranych dat Ctrl+C

Vyjmuti vybranych dat Ctrl+X

Odstranéni vybranych dat Delete nebo Ctrl+-(num)
Vyplnéni smérem doli Ctrl+D

Zobrazeni dialogového okna Najit Ctrl+F nebo Shift+F5
V okné Najit na dalsi instanci vysledki hledani Shift+F4

Pouziti ptikazu Pfejit na (nabidka Upravy) F5

Propojeni ukoli Ctrl+F2

VloZeni zkopirovanych nebo vyjmutych dat Ctrl+V

Vraceni posledni akce zpét Ctrl+Z

Zruseni propojeni ukoli Ctrl+Shift+F2

9.5.2 Piesunuti v zobrazeni

Akce Klavesa

Presunuti na zacatek projektu (¢asova osa) Alt+Home

Piresunuti na konec projektu (¢asova osa) Alt+End

Presunuti ¢asové osy doleva Alt+Sipka doleva
Presunuti casové osy doprava Alt+Sipka vpravo

Presunuti na prvni pole v radku

Home, Ctrl+Sipka vlevo

Piresunuti na prvni radek

Ctrl+Sipka nahoru

Presunuti na prvni pole v prvnim radku

Ctrl+Home

Presunuti na posledni pole v radku

End, Ctrl+Sipka vpravo
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Akce Klavesa
Pfresunuti na posledni pole v poslednim radku Ctrl+End
Pfresunuti na posledni radek Ctrl+Sipka dolt
9.5.3 Vybér v zobrazeni

Akce Klavesa
Rozsireni vybéru doll o jednu stranku Shift+Page down
Rozsireni vybéru nahoru o jednu stranku Shift+Page up
Rozsireni vybéru ojeden radek dolti Shift+Sipka dol
Rozsireni vybéru ojeden radek nahoru Shift+Sipka nahoru
Rozsireni vybéru na prvni pole v radku Shift+Home
Rozsireni vybéru na posledni pole v fadku Shift+End
Rozsireni vybéru na zacatek informaci Ctrl+Shift+Home
Rozsireni vybéru na konec informaci Ctrl+Shift+End

Rozsireni vybéru aZ po prvni radek

Ctrl+Shift+Sipka nahoru

Rozsireni vybéru az po posledni radek

Ctrl+Shift+Sipka dolt

Rozsireni vybéru az po prvni pole prvniho radku Ctrl+Shift+Home
Rozsireni vybéru aZ konce posledniho radku Ctrl+Shift+End
Vybér vsech radki a sloupcii Ctrl+Shift+Mezernik
Vybér sloupce Ctrl+Mezernik
Vybér radku Shift+Mezernik
Piechod v ramci vybéru o jedno pole doli Enter

Prechod v ramci vybéru o jedno pole nahoru Shift+Enter
Ptechod v ramci vybéru o jedno pole doprava Tabulator
Piechod v ramci vybéru o jedno pole doleva Shift+Tabulator
9.5.4 Pouziti casové osy

Akce Klavesa
Posunuti ¢asové osy o jednu stranky vlevo Alt+Page up
Posunuti ¢asové osy o jednu stranku vpravo Alt+Page down
Presunuti ¢asové osy na zacatek projektu Alt+Home
Presunuti ¢asové osy na konec projektu Alt+End
Posunuti ¢asové osy doleva Alt+Sipka doleva
Posunuti ¢asové osy doprava Alt+Sipka vpravo

Zobrazeni nejmensich Casovych jednotek

Ctrl+/ (num)

Zobrazeni vétSich ¢asovych jednotek

Ctrl+* (num)
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9.6 Okna napovédy

Akce Klavesa
Otevieni okna Napovéda Fl
Zavreni okna Napovéda Alt+F4
Prepnuti mezi oknem Napovéda a programem Alt+Tab
Aktualizace okna (Obnovit) F5

Tisk aktudlniho tématu napovédy Ctrl+P
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