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Wstep

Kazde wieksze zamierzenie lub przedsiewziecie wymaga wiasciwego przygotowania.
Trzeba zgromadzi¢ odpowiednie materiaty i Srodki techniczne, zaangazowac niezbedne kadry
i zorganizowa¢ optymalne ich prace. Wszystko to wigze sie z naktadami finansowymi, ktére
tez nalezy wiasciwie oszacowac, szczegblnie biorgc kredyty i planujagc ich zwrot w
okreslonym czasie. Czas jest tu bardzo istotnym czynnikiem, gdyz wydtuzanie sie reatizacji
przedsiewziecia znacznie podwyzsza jego koszty.

Problemy planowania komplikujg sie wraz z wielkoScig przedsiewziecia i jest
oczywiste, ze w zagadnienia te wkroczyta technika komputerowa. Dzisiejsze programy do
planowania przedsiewzie¢ sg bardzo rozbudowana i przewaznie dosy¢ drogie, ale ich
konsekwentne zastosowanie pozwala organizacji zaoszczedzi¢ wiele czasu i pieniedzy.
Programy te nadajg sie do réznych zadan, niekoniecznie inwestycyjnych. Duzy nacisk ktadzie
sie bowiem na sprawy osobowe i prawidtowe wykorzystanie pracownikow.

Wsrod  wielu  programoéw tego typu dostepne w Polsce na sprzecie
mikrokomputerowym sg Time Line firmy Symantec oraz Project firmy Microsoft. Ten
ostatni dostepny jest przede wszystkim w wersji pracujacej w systemie Windows, co pozwala
wykorzystywaé go uzytkownikom przyzwyczajonym do tego Srodowiska.

Skrypt skiada sie z trzech rozdziatow. W pierwszym rozdziale omowiono podstawowe
zagadnienia dotyczace zarzgdzania przedsiewzieciami, w dwoch nastepnych przedstawiono

podstawowe zasady pracy z MS Project 200PL.



1. Zarzadzania przedsiewzieciami

1.1. Kierowanie w organizacji

»Zarzadzanie przedsiebiorstwem, zgodnie z definicjg, polega na harmonizowaniu dziatan
wykonywanych na rzecz, przedsiebiorstwa z zamiarem osiggniecia jego celéw w sposob
sprawny, tzn. wykorzystujgcy zasoby madrze i bez zbednego marnotrawstwa, oraz skuteczny,
tzn. prowadzacy do zamierzonego wyniku”*

Komplikacja kierowania organizacjg wynika m.in. z wielosci i réznorodnosci celow
organizacji. W przypadku omawianej problematyki istotne jest zrdznicowanie zadan
organizacji oraz wynikajacych z nich dziatan z punktu widzenia dwoch cech: powtarzalnosci i
ztozonosci.

W organizacji mamy do czynienia z czterema rodzajami czynnosciami”:

1 czynnosSciami powtarzalnymi,

2. czynno$ciami improwizowanymi,
3. funkcjami,

4. projektami.

Podstawe dziatalnosci organizacji stanowig czynnosci rutynowe i funkcje, natomiast
czynnosci niepowtarzalne:  improwizowane i projekty stanowig istotne uzupetnienie
czynnosci powtarzalnych. Gdy mamy do czynienia z dziataniami rutynowymi lub ztozonymi
celowe jest wczesniejsze, tzn. sporzadzone przed ich podjeciem, opracowanie sposobu ich
realizacji. Pozwala to okresli¢ optymalny sposéb dziatania oparty na wiedzy fachowej i

doswiadczeniu.

1.2. Przedsiewziecia

"Przedsiewziecie - wedtug definicji prakseologicznej - to dziatanie ziozone,
wielopodmiotowe, przeprowadzane zgodnie z planem, ktéry ze wzgledu na skomplikowanie
bywa sporzadzany przy pomocy specjalnych metod"~ Na materie zarzadzania

przedsiewzieciami sktadajg sie przedsiewziecia specjalnego rodzaju, okreslane nazwag

"1 Por.: R.W. Griffm, Podstawy zarzgdzania organizacjami, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 1996, s.
38. Podobne definicje formutujg inni teoretycy zarzadzania, np.: J.A.F. Stoner, Ch. Wankel, Kierowanie, PWE,
Warszawa 1992, s. 23 oraz J.A.P. Stoner, RE. Freeman, D.R. Gilbert, Jr., Kierowanie, PWE, Warszawa 1997, s.
20. Okre$la '""zarzadzanie" i ""kierowanie" traktowane sgjako zamienne
~Por. M. Trocki, Zarzadzanie projektami, PWE, Warszawa 2003.

T. Kotarbinski, Sprawnosc¢ i b/ad, PZWS, Warszawa 1970, s. 193.



projektéw, natomiast problematyka zarzgdzania przedsiewzieciami okreslana jest mianem
zarzadzania projektami .

Strategor stwierdza, ze zadanie, ktéremu stuzg projekty, "ma charakter niepowtarzalny
zardbwno w zakresie koncepcji, jak i realizacji", i "jest odpowiedzig na jaka$ jednostkowa
potrzebe"®. Wedtug definicji Project Management Institute projekt to dziatanie
"podejmowane w celu stworzenia niepowtarzalnego wyrobu lub ustugi"® R. Hammer okresla
projekty jako "jednorazowo realizowane dziatanie"”.

R.  Hammer okresla projekty jako  "wieksze dziatania”, "kompleksowe",
"wieloprzedmiotowe” tzn. takie, "w ktérych planowaniu, kierowaniu i realizacji bierze
najczesciej wiele dziatdw danego przedsiebiorstwa (czy nawet wiele przedsiebiorstw)".

Wedtug Project Management Institute projekt to "okreSlone w czasie dziatanie", a wedtug
K. Kukuty jest to dziatanie "zawarte w skonczonym przedziale w czasu, z wyrdznionym
poczatkiem i konicem™ . OkreSlono$¢ terminow realizacji projektu podkre$lajg takze w
swoich definicjach R. Hammer - dziatania, "ktorych poczatek i koniec sg Sci$le ustalone™.
Strategor wprowadza dodatkowe cechy okreslonosci projektu zaréwno w odniesieniu do
czasu, jak i miejsca oraz uwarunkowan.

Niektore definicje projektu podkreslajg jego autonomie oraz przynajmniej czeSciowg
niezalezno$¢ od innych dziatan realizowanych w przedsiebiorstwie. Strategor wskazuje, ze
realizacja projektow  "przebiega w sposéb niezalezny od reszty dziatalnosci
przedsiebiorstwa”.

Przyjmujac taka definicje, trzeba wskaza¢ na rdznice w interpretacji pojecia "projekt"
miedzy jezykiem polskim i jezykiem angielskim. W jezyku polskim projekt to zamierzony
plan dziatania, postepowania lub tylko pomyst, a takze plan, szkic jakiego$ przedsiewziecia.
Odpowiednikiem polskiego stowa "projektowanie" jest angielskie okreSlenie "design”
Natomiast angielskie okreslenie "project” o etymologii pokrewnej z polskim projektem

oznacza m.in. polskie "przedsiewziecie™, a takze "plan”.

Strategor, Zarzadzaniefirm, PWE, Warszawa 1995, s. 365
W.R. Duncan, A Guide to the Project Management Body of Knowledge. Project Management Institute, Four
Campus Boulevard 1996, s. 4.

~ . Hamnier, Technika planoéw sieciowych, "Prace Naukowe Instytutu Organizacji i Zarzadzania Politechniki
Wroctawskiej' 1978, nr 19, s. 81.



1.3. Kierowanie przedsiewzieciami

Zarzadzanie projektami - wedtug definicji amerykanskiego Project Management Institute
to dziedzina zarzadzania zajmujgca sie zastosowaniem dostepnej wiedzy, umiejetnosci,
narzedzi oraz technik w celu spetnienia potrzeb i oczekiwan zleceniodawcéw projektow.*
Dziatania z zakresu kierowania przedsiewzieciami stanowig realizacje poszczegélnych
funkcji  zarzadzania: planowania, organizowania, przewodzenia, kontrolowania i
koordynowania.
-W fazie przygotowawczej kierowania przedsiewzieciami realizowane sg nastepujace
etapy:
Inicjowanie projektu.
Definiowanie projektu.
Wyznaczanie celéw projektu.
Powotanie i organizowanie zespotu projektowego.
OkreSlanie struktury projektu.
Planowanie wykorzystania zasobow projektu.

Organizowanie wykonawstwa projektu”.

Inicjat}Avy projektow ze wzgledu na ztozono$¢, koszty i ryzyko musza wynikac
szczegOtowych analiz potrzeb organizacji. Moga to byC plany dziatalno$ci marketingowej,
programy wprowadzania zmian, poprawy jakos$ci, wprowadzenia nowego wyrobu itp.

Definiowanie projektu obejmuje wykonanie takiego jego opisu, ktory bytby
wystarczajacy do przeprowadzenia niezbednych analiz i ocen.

Struktura projektu to zestaw czynnosci i ich wzajemnych powigzan. OkreSlenie

struktury projektu obejmuje:'~

Sprecyzowanie celéw projektu.

Zebranie dodatkowych informacji dotyczacych projektu.
Ustalenie kryteriow podziatu projektu.

Okreslenie struktury hierarchicznej projektu.

Okreslenie struktury koordynacyjnej projektu.

o o1k W N e

Zatwierdzenie struktury projektu przez kierownictwo.

W.R. Duncan, A Guide..., jw., s.6
M. Trocki, Zarzgdzanie projektami, PWE, Warszawa 2003, s.36.



1.4. Planowanie jako podstawa kierowania przedsiewzieciami

Planowanie jest najwazniejszg funkcjg zarzadzania. Organizowanie dziatan odbywa sie

na podstawie planu, wykonawstwo jest realizowane wedtug przyjetego planu, jego kontrola i

koordynacja rowniez opierajg sie na planie dziatania.

Plan, wedlug T. Kotarbinskiego, to zaakceptowany "opis mozliwego w przysztosci

doboru i ukfadu czynnosSci zjednoczonych wspélnym celem lub mozliwe w przysztosci

doboru i ukfadu czesci sktadowych wytworu czynnosci tak zjednoczonych™* T. Kotarbinski

sformutowat warunki dobrego planu nastepujaco:

jest”:

"Plan jest wtedy dobry, kiedy prowadzi do dziatania sprawnego, a w szczegolnosci gdy

celowy, tzn. doprowadzajgcy do postawionego celu,

wykonalny, tzn. mozliwy do zrealizowania,

teoretycznie mozliwy i praktycznie konsekwentny, tzn. zgodny wewnetrznie i nie
zawierajgcy sprzecznosci,

operatywny, czyli przejrzysty i czytelny, tzn. nie sprawiajacy trudnosci w zrozumieniu
(komunikatywny),

racjonalny, czyli ugruntowany poznawczo, tzn. oparty na rzetelnej wiedzy,

gietki, tzn. dopuszczajacy zmiany w trakcie realizacji,

optymalnie szczegdtowy, tzn. nie za szczegotowy i niezbyt ogolny,

odpowiednio dtugodystansowy, tzn. obejmujacy mozliwie najdtuzszy przedziat czasu,
czasowo okreslony, tzn. zawierajacy termin prekluzyjny (wyznaczony, obowigzujacy)

wykonania, kompletny, tzn. zupeilny, obejmujacy cato$¢ zadania i istotne jego
wzgledy” ™

Aby planowanie byto skuteczne, musi by¢ kompleksowe. Oznacza to objecie nim

wszystkich waznych elementéw dziatania’\

Planowanie przedsiewzieC opiera sie na nastepujacych stwierdzeniach:

na realizacje projektu sktada sie wykonanie zadan czagstkowych, kazde zadanie odnosi

sie do okreslonego przedmiotu dziatania (obiektu) materialnego lub ludzkiego.

Tamze, s. 47.
T. Kotarbinski, Traktat o dobrej robocie, Ossolineum, Wroctaw 1982, s. 74.

T. Kotarbinski, Sprawno$é¢ i btad, Ossolineum, Wroclaw 1982, s. 160-162.
M. Trocki, Zarzadzanie projektami, PWE, Warszawa 2003, s.53..



» kazde zadanie wymaga zastosowania Srodkéw pomocniczych (rzeczowych) stuzacych
realizacji zdziatania,
» kazde zadanie jest reatizowane w okreslonym czasie i w okreslonej przestrzeni.
Z powyzszych wynikajg czynnosci planistyczne:
1. Podziat celow projektu na cele czastkowe i zadania (analiza zadan).
Przyporzadkowanie zadaniom wiasciwych dziatan (analiza czynnosci).
Okreslenie obiektow dziatania (analiza obiektow dziatania).

2

3

4. Przydziat Srodkéw do poszczegdblnych dziatan (analiza zasobow).

5. Okreslenie przebiegu dziatan w czasie (analiza czasowa przebiegu projektu).
6

OkreSlenie przebiegu dziatan w przestrzenia (analiza przestrzenna projektu.
1.5. Planowanie przebiegu przedsiewziecia

Podstawe planowania przebiegu projektu stanowi jego struktura. Przez pojecie
planowania przebiegu projektu rozumie sie powigzanie elementow struktury projektu z
czasem i miejscem ich realizacji. Planowanie to obejmuje nastepujace czynnosci:

1 Identyfikacja zadan.

Ustawianie zadan w porzadku logicznym.
Badanie relacji miedzy zadaniami.

OkreSlenie czasu realizacji zadan.

2

3

4

5. Obliczenie rezerw czasu.
6. Ustalenie krytycznych elementow przedsiewziecia.
7. Oszacowanie wymaganych zasobow.

8

Identyfikacja hierarchii projektu.

Kroki niezbedne do zrealizowania przedsiewziecia sg nazywane zadaniami. Wykonywane
sg one w kolejnosci wynikajgcej z natury danego przedsiewziecia. Pewne zadania wystepuja
sekwencyjnie, jedno po drugim, podczas gdy inne zadania moga byC realizowane

jednoczesnie lub ze wzgledow technologicznych muszg sie konczy¢ w tym samym czasie.

Bardzo wazng czynnoScig jest okreSlenie przewidywanego czasu trwania zadan
tworzacych strukture przedsiewziecia. Gdy planujemy przedsiewziecie o niskim stopniu
nowosci, czas trwania zadan mozemy okreslic na podstawie katalogdw zawierajgcych

normatywy pracochtonnosci poszczegdlnych zadan. Normatywy te sg opracowane na



podstawie obliczen analitycznych i doswiadczen praktycznych. W przypadku przedsiewziec

nowatorskich dla okre$lenia czasu trwania zadan stosuje sie szacunkowe metody oraz zasady

rachunku prawdopodobienstwa.

Metoda Sciezki krytycznej jest procesem okres$lania, ktore zadania sg krytyczne, tzn. ktore
zadania w razie opoOznienia spowodowatyby opoznienie daty zakonczenia catego
przedsiewziecia. O zadaniach krytycznych mowi sie, ze lezg na Sciezce krytycznej. Majac
zdefiniowane zadania krytyczne mozna skoncentrowac sie na tych zadaniach, ktore wymagajg
najsci$lejszego nadzoru. Wiedzac, ktére zadania sg krytyczne, fatwiej jest przypisa¢ zadaniom

priorytety i oszacowac efekty zmian przedsiewziecia.

1.6. Planowanie zasobdéw projektu

Zeby wykonaé zadanie, potrzebne sg pewne zasoby, ktorymi moga by¢ pojedynczy
pracownicy, zespoty pracownikow, materiaty, urzadzenia lub wyposazenie. Poniewaz zasoby
rzadko sg dostepne przez 24 godziny na dobe i siedem dni w tygodniu, trzeba bra¢ pod uwage
kalendarze , w ktorych jest okre$lona dostepnos$¢ poszczegolnych zasobdw.

»Planowanie zasobdéw niezbednych do realizacji projektu obejmuje nastepujace
czynnosci:

1 Okreslenie zapotrzebowania na zasoby w trakcie poszczegoélnych czynnosci projektu,

Planowanie zasobdw ludzkich i materialnych projektu.

Planowanie kosztow projektu.

2
3
4. Planowanie finansowania projektu.
5. Budzetowanie projektu.

6. Zatwierdzenie planu zasobdw projektu przez kierownictwo.
.

Podjecie decyzji o przystapieniu do wykonawstwa projektu.

Etap ten jest czesto okre$lany jako planowanie kosztow projektu. Wprawdzie koszty sg
waznym, ale nie jedynym sktadnikiem zasobdw. Oprocz nich istniejg takze zasoby ludzkie i
materialne. Obejmujg one

1) Srodki finansowe.

2) Materiaty.

3) Towary.

4) Maszyny i Lirzadzenia/wyposazenie.
5) Zasoby ludzkie.






2. Srodowisko programu Microsoft Project

2.1. Rozpoczecie pracy z programem
Po wybraniu w menu startowym Windows polecenia Programy, a nastepnie Microsoft
Project, program wysSwietli zarbwno okno projektu, jak i okno pomocy po prawej stronie
ekranu To oryginalne okno pomocy udostepnia kilka opcji przydatnych uzytkownikowi, ktory
dopiero uczy sie uzywania programu Microsoft Project.

18, Microsoft Project - Projektl m
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Rys. 2.1. Microsoft Project uzywa nowego systemu pomocy, opartego na HTML, podobnego

do istniejgcego w Office 2000

W tym momencie w oknie pomocy sg do wyboru nastepujgce dziatania:

» Co nowego. Nalezy wybrac te opcje, by zobaczy¢ informacje o nowych funkcjach w

programie Microsoft Project 2000.

Krotki przeglad. Nalezy wybraé te opcje, aby obejrze¢ szybkie przedstawienie

procesu zarzadzania wspomaganego elektronicznie.

7¥18:16



Szkolenie. Nalezy wybraC te opcje, by zobaczy¢ demonstracje gtéwnych funkcji
programu Microsoft Project.

Mapa Projektu. Nalezy wybrac te opcje, aby wyswietli¢ mape krokdw stosowanych
zazwyczaj w zarzadzaniu projektem.

Asystent pakietu Office. Nalezy wybrac te opcje, aby wyswietlic animowane okno, w
ktorym mozna zadawaé pytania i otrzymywac¢ pomoc z programu  Microsoft
Project.

Przycisk Zamknij pomoc. W kazdej chwili mozna zrezygnowac z korzystania z tych
opcji i przejs¢ do nowego, pustego harmonogramu projektu, klikajac przycisk Zamknij

w prawym gérnym rogu okna pomocy. Po zrobieniu tego zobaczymy pusty projekt.

In  Microsoft Project - Projektl
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Rys. 2.2. Pusty projekt nie zawiera zadnych informacji; przy wprowadzaniu informacji w
widoku Gantta podzielone okno pokazuje dane zaréwno w postaci tekstu, jak i w postaci
graficznej

Mozna w kazdej chwili powtdrnie otworzy¢ to okno, wybierajagc Pomoc, a nastepnie

Spis tresci i Indeks. Oprocz tego mozna zobaczyé Krotki przeglad, Samouczek i Mape
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projektu, wybierajgc Pomoc i Wprowadzenie.

W programie Microsoft Project 2000 w wigkszosci widokow zawierajacych tabele
znajdziemy tzw. uchwyt wypetnienia. Mozna uzy¢ tego uchwytu do wypetniania kolumn, tak
jak sie to robi w Excelu.

Program otwiera nowy harmonogram projektu zawsze w widoku wykresu Gantta.

W programie Microsoft Project 2000 mozna znalez¢ znacznie powiekszong ilos¢
wskazowek (etykietek) ekranowych. W chwile po wskazaniu dowolnego miejsca na ekranie

program wyswietli etykietke ekranowsg i tgcze do jednego z punktow pomocy .

2.2. Widok Wykres Gantta

Widok wykresu Gantta zawiera dwie gtowne czeSci: tabela Gantta i wykres Gantta.
Gdy wprowadzi sie informacje o zadaniu, tabela Gantta (po lewej stronie) przechowa kolum-
ny z informacjami o projekcie, takimi jak nazwa, czas trwania, data rozpoczecia i inne.
Wykres Gantta (po prawej stronie) to posta¢ graficzna, ktdra pomoze zobaczy¢ terminarz i

wspotzaleznosci miedzy zadaniami, jak pokazano na rysunku 2.3.

Miciosofl Pioject - Projektl_skivpt
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Rys. 2.3. Przyktadowy projekt z informacjami o zadaniach w tabeli Gantta i paski

reprezentujgce zadania na wykresie Gantta
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Skala czasu umieszczona wzdtuz gérnej czesci wykresu Gantta funkcjonuje jako po-
ziomy kalendarz. Mozna sobie wyobrazi¢, ze jest to linijka, ktorej uzywa sie do rysowania
zadan w projekcie. Jednakze zamiast odmierzaC centymetry ta linijka wyznacza godziny, dni,
tygodnie i miesigce projektu. Mozna zauwazy¢, ze na wykresie wyswietlane sg dwie skale
czasowe: skala gtdbwna u gory oraz pomocnicza ponizej. Te dwie skale przedstawiajg
rownoczesnie dwa poziomy terminarza, np. dzien i godzine albo tydzien i dzien.

Zaletg programu Microsoft Project jest umozliwienie modyfikowania tego, co widac
na widoku Gantta i na innych widokach. Po nabyciu wprawy w poruszaniu sie wsrod tych
widokow, mozna przegladaC informacje o terminarzu, budzecie czy przydziale zasobow w
szczegoOtach, albo po prostu spojrze¢ na plan ogolny projektu. Mozna réwniez dostosowac
poszczegolne widoki w zaleznosci od tego potrzeb. Przyktadowo, mozna uzyc¢ linii podziatu,
ktora przebiega pomiedzy tabelg Gantta a wykresem Gantta do ustalenia, jakg cze$¢ okna
powinna zajmowacC kazda z tych czesci. Przeciggajac te linie w prawo, odkrywa sie wiecej
kolumn z danymi projektu na tabeli Gantta. Przeciggajac te linie w lewo, wyswietla sie wiecej
paskoéw zadan projektu na wykresie Gantta.

Oprbécz mozliwosci ustawienia obszaru zajmowanego na ekranie przez kazda z czesci
mozna na kazdej z nich zastosowac powiekszenie lub pomniejszenie, by zobaczy¢ wigkszy
lub mniejszy przedziat czasu. Mozna pokaza¢ mniejszy przedziat czasu na wykresie Gantta,
klikajagc przycisk Powieksz, lub pokaza¢ wiekszy przedziat czasu, Kklikajgc przycisk
Pomniejsz. Perspektywa jednodniowa w trzydniowym projekcie umozliwia stosowanie zadan

jednodniowych, podczas gdy reprezentacja kwartalna danego projektu moze by¢ bardziej
uzyteczna, gdy omawia sie z zarzgdem wieksze problemy.

Warto zauwazyc, ze te dwa panele na wykresie Gantta majg swoje wiasne paski prze-

wijania. By wykona¢ okreslong operacje na informacjach, trzeba uzy¢ wiasciwego paska i

wybrac obiekt na wiasciwej czesci wykresu.

Mozna dostosowac skale czasowa, by pokazaé niestandardowe przyrosty czasowe, jak
np. dekada, albo powiekszyC skale czasu na ekranie. Na rysunku 2.3. dostosowano skale
czasu tak. by pokazaé przyrost tygodniowy. Po dwukrotnym kliknieciu skali czasu pojawi sie
okno dialogowe Skala czasu. Mozna zmieni¢ te i inne ustawienia zaréwno dla gtownej, jak i
pomocniczej skali czasu.

Warto zauwazy¢, ze Microsoft Project uzywa ustawien domysinych dla iloSci godzin
w dniu roboczym, dni w tygodniu itd. By przystosowac te ustawienia do wySwietlania lub

ukrywania dni wolnych od pracy, nalezy skorzysta¢ z ustawien na zakladce Czas wolny w



oknie dialogowym Skala czasu.

2.3. Korzystanie z menu

System menu programu Microsoft Project funkcjonuje podobnie jak wiele innych
produktéw Office 2000; polecenia sg dostepne "na zadanie”. Oznacza to, ze gdy jakie§ menu
zostanie otwarte, bedzie widoczny maty zestaw polecen, w zatozeniu najczesciej uzywanych.
Dodatkowo u dotu menu pojawi sie podwadjna strzatka Po jej wybraniu (albo zatrzymaniu tam
kursora myszki na kilka chwil), program wyswietli pozostate polecenia, ktore zwykle

pojawiajg sie w menu Gdy jakie$ polecenie zostanie raz wybrane, pojawi sie ono w menu,

kiedy tylko zostanie otwarte ponownie.
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Pozostate dwa menu: Okno i Pomoc zawierajg odpowiednio polecenia stuzace do roz-
mieszczenie okien na ekranie oraz funkcje pomocy.

Mozna zmieni¢ funkcjonowanie menu na takie, jakie bylo dostepne w poprzednich
wersjach programu Microsoft Project, w ktorych wszystkie polecenia pojawiaty sie w menu

zaraz po jego otwarciu. Aby to zrobic, nalezy skorzystac¢ z okna dialogowego Dostosu;.

Niektore menu programu Microsoft Project dostepne na pasku u gory ekranu
zawierajg polecenia, ktore prawdopodobnie sg znane uzytkownikowi programu, jak Zapisz,
Drukuj i Kopiuj. Inne menu w tym miejscu sg specyficzne dla zadan, ktére wykonuje sie za

pomocg programu.
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Tabela 2.1. przedstawia rézne rodzaje funkcji, ktore mozna wykorzysta¢ dzieki
poszczegOlnym pozycjom menu.

Tabela 2.1
Menu Rodzaj dostepnej funkcji
Plik Otwieranie i zamykanie nowych i istniejgcych plikow, zapisywanie i

drukowanie plikdw, ustawienia strony i wiasnosci dokumentu, wysytanie
plikow do odbiorcow poczty elektronicznej.

Edycja Wycinanie, kopiowanie i wklejanie tekstu lub obiektu; polecenia Wypetnij,
Wyczy$¢, Usun zadanie; potgczenie iroztgczenie wspotzaleznosci zadan;
lokalizacja informacji za pomoca polecen Znajdz, Zamien oraz Przejdz.

Widok Wybér réznych rodzajéw widokdw projektu, dostep do standardowych
formatow raportow, wybdr pokazania lub ukrycia réznych paskow narzedzi,
uzycie funkcji powiekszania, albo wprowadzanie informacji do nagtowka i
stopki.

Wstaw Wstawianie nowego zadania, innego pliku projektu albo kolumny w widoku.
Wstawianie r6znych obiektéw do harmonogramu, wigczajgc w to rysunki,
arkusze Excela, dokumenty Worda, wideoklipy, a nawet hipertgcza do stron
WWW.

Format Dostosowanie wygladu tekstu, paskow zadan, skali czasu albo ogolnego
wygladu uktadu widoku

Narzedzia  Uruchomienie lub modyfikacja funkcji Pisownia i Autokorekta, aby dokonaé
korekty harmonogramu; wasnos$ci grupy roboczej, ustalenie potgczenia miedzy
projektami i modyfikacja kalendarza roboczego lub zasob6éw. Mozna réwniez
dostosowac standardowe widoki i funkcje poleceniami Organizator, Opcje i
Dostosuj, lub zapisa¢ makra i zainicjowac funkcje Sledzenia.

Projekt Wyswietlanie informacji lub notatek o projekcie lub zadaniu, uzycie polecen do
sortowania lub filtrowania zadan, by zobaczy¢ szczegoty, okreSlanie poziomu
konspektu dla zadan w projekcie.

2.4. Paski narzedzi

Prawdopodobnie uzytkownikowi programu znane sg juz dobrze narzedzia w progra-
mach Windows i sposob, w jaki pojawiajg sie one, uporzadkowane wedtug kategorii, na
paskach narzedzi. Gdy otwieramy program, widoczne sg dwa paski: Standardowy i For-
matowanie.

Po otwarciu programu Microsoft Project, mozna zobaczy¢ jednoczesnie oba paski na-
rzedzi, ktére pojawig sie w obok siebie. Mozna zmieni¢ ten widok tak, aby paski narzedzi
pojawiaty sie jeden pod drugim. Jezeli jednak uzytkownik woli mie¢ oba paski obok siebie,
do niewidocznych przyciskow mozna dojs¢, klikajac strzatke Wiecej przyciskéw, ktora

znajduje sie na koncu kazdego paska, a potem klikajac ten przycisk, ktérego chcemy uzyc.
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Po wskazaniu kursorem strzatki Wiecej przyciskow pojawi sie podpowiedZ ekranowa,
ktora pomoze zidentyfikowac te strzatke.

Zaleznie od Srodowiska operacyjnego mozna uzy¢ okna dialogowego Dostosuj, aby
pasek narzedzi funkcjonowat podobnie jak w pakiecie Office 2000, gdzie narzedzia pojawiaja
sie w jednej linii, a tylko te przyciski, ktorych uzywa sie najczesciej, sga widoczne od
poczatku.

W niektorych programach dostepne narzedzia zalezg od kontekstu pracy, czyli zmie-
niajg sie one zgodnie z aktualnie wykonywang czynno$cig. W programie Microsoft Project,
zgodnie z ustawieniem domysinym, paski narzedzi sg niezmienne. Niektore narzedzia stajg
sie niedostepne podczas wykonywania pewnych czynnosci; w takich przypadkach narzedzie
pojawi sie w kolorze szarym i nie bedzie reagowato na klikniecie go.

W przypadku wiaczania do projektu obiektu z innej aplikacji Microsoft, jak Excel czy
PowerPoint, to Srodowisko programowe wigczanego obiektu, po wybraniu tego obiektu,
dokona zmiany paskéw narzedzi i menu programu Microsoft project na wiasne. W ten sposob
mozna uzyC narzedzi innego programu, by zmodyfikowaC obiekt bez koniecznosci
opuszczania programu Microsoft Project. Paski narzedzi i menu programu pojawig sie
ponownie po kliknieciu w dowolnym miejscu poza obszarem wprowadzanego obiektu.

Obok paska narzedzi Standardowy i Formatowanie Microsoft Project zawiera kilka
innych paskow narzedzi, ktore pojawiajg sie automatycznie podczas wykonywania okre-
Slonych czynnosci. Mozna jednak w kazdej chwili wysSwietli¢ dowolny z tych paskow
narzedzi, wybierajgc Paski narzedzi w menu Widok i dokonujgc wyboru w menu po-
mocniczym.

Te paski narzedzi ukazujg sie po ich wybraniu jako tzw. "paski ptywajgce”. Mozna
przenie$¢ takie paski w dowolne miejsce na ekranie, przeciggajac je. By przesungé pasek,
nalezy przeciggna¢ jego pasek tytutowy. Ewentualnie mozna umiesci¢ kazdy z nich u gory
ekranu, obok paskow standardowych; wystarczy po prostu przeciggng¢ pasek narzedzi
(uzywajac paska tytutowego) na gore ekranu. Mozna rowniez postapi¢ odwrotnie,
przeksztatcajac paski Standardowy i Formatowanie w paski pltywajace; wystarczy klikngc
dowolne miejsce na pasku (jednakze bezposrednio na narzedzie) i przeciagnij go na inne

miejsce ekranu.



2.5. Wprowadzanie informacji

Kilka widokéw, albo ich czeSci w programie Microsoft Project, takich jak np. tabela
Gantta, uzywa znanego interfejsu zblizonego stylem do arkusza kalkulacyjnego. Informacje
pojawiajg sie w kolumnach i wierszach. Przeciecie kolumny i wiersza jest pojedynczg
komorka. Kazde zadanie w projekcie ma numer identyfikacyjny, wskazywany przez liczby po
lewej stronie arkusza kalkulacyjnego. Informacje mozna wprowadza¢ albo w oknach
dialogowych, albo bezposrednio w komdrkach. Po wybraniu komorki na pasku wprowadzania
zostang wyswietlone informacje o niej.

Microsoft Project 2000 umozliwia wprowadzanie i modyfikacje danych bezposrednio
w komorkach.

Jezeli uzytkownik programu korzystat wczesniej juz z Excela albo z innego
popularnego programu uzywajgcego arkusza kalkulacyjnego, bedzie wiedziat, jak
wprowadzaé¢ i modyfikowaé informacje w programie Microsoft Project. Podczas pisania w
komorce kursor pojawia sie w komorce po prawej stronie wprowadzanego tekstu. Aby
modyfikowac tekst w komaorce, nalezy klikngC raz, aby wybra¢ komorke, potem nacisng¢ kla-
wisz F2 - albo klikng¢ drugi raz w obszarze komorki, w ktérej chcemy dokona¢ modyfikaciji.
Jezeli nacisneliSmy klawisz F2, kursor pojawi sie po prawej stronie tekstu, a jezeli
KlikneliSmy drugi raz, to kursor pojawi sie w komorce w tym miejscu, gdzie klikneliSmy.

W trakcie wprowadzania informacji do komoérki pojawiajg sie one réwniez na pasku
wprowadzania, ktéry znajduje sie u gory ekranu, bezposrednio pod paskiem formatowania.
Pasek wprowadzania w programie Microsoft Project stuzy temu samemu celowi co pasek
wprowadzania w Excelu. Mozna wpisa¢ nowy tekst lub modyfikowac istniejacy, klikajgc
dowolne miejsce wewnatrz tekstu na pasku wprowadzania. Dwa przyciski po lewej stronie

paska umozliwiajg przerwanie wprowadzania lub jego akceptacje .
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3. Tworzenie nowego projektu
3.1 Wprowadzanie informacji dotyczacych projektu

Budowe nowego projektu mozna rowniez rozpoczaé, uzywajac pustego
harmonogramu, ktéry program otwiera bezposrednio po umchomieniu.

Gdy ekran przedstawia pusty harmonogram, mozna rozpoczg¢ budowanie projektu,
wybierajgc z menu Projekt polecenie Informacje o projekcie. Wowczas program wyswietla

okno dialogowe.-przedstawione na rysunku 3.1.
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Rys. 3.1. Okno dialogowe Informacje o projekcie jest oknem poczatkowym wszystkich

tworzonych projektow

Okno Informacje o projekcie program wysSwietla zawsze przy rozpoczynaniu nowego

projektu.

W oknie Informacje o projekcie mozna wpisa¢ siedem informacji:

» Data rozpoczecia. Wszystkie zadania zaczynajg sie od tej daty, dopoki nie zostang
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okreslone ich terminarze lub wspotzaleznoSci pomiedzy nimi.

» Data zakonczenia. Jezeli znany jest termin zakonczenia projektu, to tutaj powinna
zosta¢ wprowadzona ustalona data. Nastepnie mozna tworzy¢ harmonogram, cofajgc
sie krok po kroku az do zaplanowania catego projektu. Aby korzysta¢ z tej opcji,

konieczna jest zmiana ustawienia w polu Harmonogram od.

* Harmonogram od. Dzieki ustawieniu w tym polu daty zakonczenia projektu mozliwa
jest budowa harmonogramu od daty zakonczenia do poczatku. Mozna réwniez

budowa¢ harmonogram, zaczynajgc od daty rozpoczecia, akceptujagc domysine

ustawienie tego pola.

» Data biezaca. W programie wykorzystuje sie zegar komputera, wpisujagc domysing
wartosC tego pola. Jezeli zachodzi potrzeba, mozna ustawi¢ w tym polu inng date.
Moze to by¢ przydatne do tworzenia raportow dostarczajgcych informacji o projekcie

w danym czasie, lub do cofniecia sie i Sledzenia projektu od daty wczesniejszej.

o Data stanu. W polu tym wykonywane sg obliczenia wartoSci wypracowanej oraz
okre$lana jest data ukonczenia w oknie dialogowym Aktualizowanie projektu. Data
stanu umozliwia réwniez tworzenie przez program wykreséw postepow projektu.
Pozostawienie w tym polu domysinego stowa Brak powoduje wpisanie do niego przez

program daty biezgcej, zgodnej z zegarem i kalendarzem komputera.

» Kalendarz. Mozliwy jest wybdr kalendarza, wedlug ktoérego budowany jest
harmonogram. Ustawieniem domysinym jest kalendarz  standardowy, z

o$miogodzinnym dniem pracy i piecioma dniami roboczymi w tygodniu.

e Priorytet. W polu tym mozna ustawi¢ poziom priorytetu projektu jako wartos¢ z
przedziatu od | do 1000. Poziom priorytetu projektu ma znaczenie, gdy
wykorzystywane sg zasoby wspolne dla wielu projektéw. OkresSlenie priorytetu
umozliwia lepszg kontrole nad modyfikacjg zadan podczas bilansowania zasobow w

sytuacji, gdy sg one wykorzystywane przez wiele projektow.

Konieczne jest okre$lenie jednej z dat: rozpoczecia lub zakonczenia, ale nie obu. W za-
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leznosci od wyboru dokonanego w polu Harmonogram od, mozliwe bedzie wpisanie tylko
jednej z nich. Wprowadzenie jej jest mozliwe po kliknieciu strzatki skierowanej w dot,
znajdujacej sie obok okna tekstowego (jezeli ustawienie pola Harmonogram od nie umozliwia
takiego wyboru, to strzatka ta nie jest widoczna). Odpowiednig date mozna wybra¢ z

kalendarza, ktéry pokazany jest na rysunku 3.2.
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Rys. 3.2. Za pomocg strzatek znajdujacych sie w gornej czesci kalendarza mozna wybrac inny

miesiac

W trakcie planowania mozna zmieniaC date rozpoczecia projektu wpisang w
odpowiednie pole, co umozliwia wyprobowanie roznych jego wariantéw. Jezeli zadania
budowane sg od daty rozpoczecia, to program Microsoft Project wskazuje date zakonczenia
zalezng od czasu trwania poszczeg6lnych zadan oraz ich wzajemnych powigzan czasowych.
Jezeli og6lne ramy czasowe sg odpowiednio okreslone, to mozna ustali¢ date rozpoczecia
realizacji projektu.

Jezeli realizacja projektu zostata rozpoczeta wcze$niej, mozna ustawiC date

rozpoczecia na wczesniejsza, aby odzwierciedlata stan rzeczywisty. Zadania na wykresie
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Gantta pokazane sg wtedy jako zdarzenia sprzed daty biezacej.

W poczatkowej fazie budowania harmonogramu domysine ustawienia daty biezacej i
stanu sg zwykle akceptowane. Dopiero w trakcie realizacji projektu zmiany tych ustawien

domysinych wptywaja na Sledzenie projektu oraz materiaty generowane w raportach.

Na poczatku mozna zostawi¢ wszystkie ustawienia domysine (takie jak budowa
harmonogramu od poczatku, data biezgca jako poczatek projektu oraz budowa projektu w

oparciu o kalendarz standardowy). Po wpisaniu tych danych mozna kliknag¢ OK, aby zamknac

okno informacyjne programu.

3.2 Kalendarze programu Microsoft Project

Okno dialogowe Informacje oprojekcie daje mozliwos¢ ustawienia podstawowych pa-
rametrow czasowych projektu. Parametry te oraz informacje dotyczace kazdego zadania,
ktore nalezy wprowadzi¢, oparte sg na kalendarzu bazowym. Mozliwe jest utworzenie
kalendarza bazowego obowigzujacego dowolng grupe zasobow projektu. Na przykiad, jezeli
dzien pracy pracownikéw przy montazu trwa 9 godzin (od 6:00 do 15:00), a pracownikow
biurowych 8 godzin (od 9:00 do 17:00), to mozna stworzy¢ dwa kalendarze bazowe. Po
stworzeniu przedziatu w postaci jednego dnia roboczego pracownika umystowego, program
Microsoft Project traktuje ten dzien jako 8-godzinny. W oknie dialogowym Informacje o
projekcie nalezy okreslic, jaki kalendarz powinien by¢ uzywany do wiekszos$ci prac, zwykly

24-godzinny czy uwzgledniajgcy zmiang nocna.

W programie Microsoft Project 2000 mozliwe jest rowniez ustalenie kalendarzy zadan.

Program obstuguje tez kalendarze zasobow i zadan, w ktérych mozliwe jest okreSlenie
wyjatkéw od kalendarza bazowego dla konkretnych zasobéw lub zadan, ktorych godziny

pracy sg inne niz pozostatych.

3.2.1. Ustawianie opcji kalendarza

Niektére z opcji bedacych podstawg kalendarza bazowego program ustawia na

wartosci domyslne (rowniez kalendarza projektu). Na przyktad ustawieniem domysinym jest
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tydzien pracy skfadajacy sie z 5 dni lub 40 godzin. Program uzywa takiego kalendarza za-
sobow, dopoki ustawienie to nie zostanie zmienione. Ustawienia domysine mozna przegladac

i, jezeli to potrzebne, zmienia¢ w oknie dialogowym Opcje.

Kalendarz domysiny mozna dostosowaC do wiasnego harmonogramu pracy,

wybierajac z menu Narzedzia polecenie Opcje. W oknie dialogowym Opcje nalezy wybrac¢
zakladke Kalendarz (rysunek 3.3).
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Rys 3.3. Przegladajgc ustawienia kalendarza na zaktadce Kalendarz okna dialogowego Opcije,
mozna upewni¢ sie, ze program Microsoft Project wiasciwie zastosowat wprowadzone

informacje (na przyktad o czasie realizacji zadania)

Jako dzien poczatkowy tygodnia pracy mozna wyznaczy¢ dowolny dzien tygodnia.
Wszelkie dokonane w ten spos6b zmiany dotyczg tylko opracowywanego
harmonogramu. ADby zostaty one zastosowane we wszystkich harmonogramach, nalezy

klikngC przycisk Ustawjako domysSine na zaktadce Kalendarz.
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w organizacjach uzywajgcych innego kalendarza finansowego niz zwykty (od
stycznia do grudnia), nalezy ustawi¢ pole opcji poczatku roku finansowego. Ustawienie to jest
szczegOlnie uzyteczne, jezeli zachodzi potrzeba tworzenia raportdw przedstawiajgcych koszty

w jednym kwartale lub roku finansowym.

PieC pozostatych ustawien na zakfadce Kalendarz okna dialogowego Opcje umozliwia
okre$lenie konkretnej godziny poczatku i konca kazdego dnia, liczby godzin dnia i tygodnia
oraz liczby dni w miesigcu. Na przyktad moztiwe jest ustawienie poczatku dnia roboczego na
godzine 9:00, a konca na 48:00, okreSlenie 9-godzinnego dnia pracy (bez przerwy na lunch),

uzyskujac w ten sposob 45-godzinny tydzien pracy.

3.2.2. Tworzenie nowego kalendarza

Standardowy kalendarz moze nie zawsze i nie we wszystkich warunkach pasowac do
realizowanego projektu. Moze okazaC sie, ze wszyscy cztonkowie danej grupy zasobow
pracuja wedtug tego samego kalendarza, ktory jednak rozni sie od standardowego. Dla takiej

grupy zasobdéw mozna utworzyc¢ specjalny kalendarz.

Kalendarzy mozna uzywa¢ do zarzgdzania harmonogramami zadan; mozna rowniez
modyfikowac kalendarze zasobdéw w celu zaznaczania czasu, w ktorym nie sg one dostepne.
Nowy kalendarz mozna stworzy¢ w oknie dialogowym Zmienianie czasu pracy po wybraniu z
menu Narzedzia polecenia Zmien czas pracy, ktére otwiera okno dialogowe Zmienianie czasu

pracy pokazane na rysunku 3.4
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*Rys 3.4. Zgodnie z ustawieniem domys$inym w oknie dialogowym Zmienianie czasu pracy

program Microsoft Project wyswietla ustawienia kalendarza standardowego

Jezeli stworzone zostaty inne kalendarze, to ich liste rozwijang mozna obejrze¢ w
oknie tekstowym Dla w gérnej czesci okna dialogowego. Wiasny kalendarz mozna stworzyc
w oknie dialogowym Tworzenie nowego kalendarza bazowego ktére otwierane jest po
kliknieciu przycisku Nowy.

Mozliwe jest stworzenie wiasnego katendarza, wzorowanego na istniejacym. Nalezy
wybra¢ kalendarz istniejgcy z listy rozwijanej w oknie Utworz kopig kalendarza po za-
znaczeniu tej opcji, a nastepnie zmieni¢ nazwe nowego kalendarza w oknie Nazwa.

Zgodnie z ustawieniem domys$inym po kliknieciu przycisku Nowy program Microsoft
Project proponuje kopiowanie oglagdanego kalendarza. Zazwyczaj lepiej jest kopiowac
kalendarz standardowy niz modyfikowaC go, poniewaz dzieki temu bedzie on w razie
potrzeby zawsze dostepny w niezmienionej postaci.

Po Kkliknieciu przycisku OK i stworzeniu nowego kalendarza mozna go zmienia¢ w

oknie dialogowym Zmienianie czasu pracy. Aby zmieni¢ godziny pracy tylko w konkretnym
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dniu, nalezy upewnic sie, ze w oknie Dla wysSwietlana jest nazwa witasciwego kalendarza;

jezeli nie, to nalezy wybra¢ wiasciwy kalendarz i dokona¢ w nim zmian.

Legenda znajdujaca sie po lewej stronie okna dialogowego wskazuje dni robocze, dni

wolne oraz niestandardowe godziny pracy, dni lub godziny wybranego kalendarza.

Uzywajagc standardowej techniki wyboru systemu Windows, nalezy wybraé daty, w

ktorych zasoby beda niedostepne.

Aby wybra¢ kilka sasiadujagcych dni, nalezy klikng¢ pierwszy dzien, a nastepnie
naciskajgc klawisz Shift klikngé ostatni dzien. Wyboru kilku dni, ktére nie sgsiadujg ze soba,
mozna dokonaC, trzymajac wecisniety klawisz Ctrl i klikajac kazdy wybierany dzien.
Wczesniejsze i nastepne miesigce mozna obejrzec, korzystajac z paskow przewijania. Aby
wybra¢ np. wszystkie soboty, nalezy klikngé nazwe kolumny tego dnia. Program wybierze
wtedy wszystkie soboty we wszystkich miesigcach.

Aby zmieni¢ godziny pracy, nalezy klikng¢ przycisk Niestandardowy czas pracy w
opcjach Ustaw wybrane daty na: i dokona¢ odpowiednich zmian w polach Od i Do. Poniewaz
tworzymy wyjatek od catosci harmonogramu, to daty, w ktérych zmieniono godziny pracy,
wyswietlane sg z podkresleniem (Nawet bez wybierania daty mozna stwierdzi¢ (dzieki
legendzie), ze w tym dniu obowigzujg niestandardowe godziny pracy.

Ponowne wybranie daty i opcji Uzyj domysinych powoduje przywrdcenie standardowego

czasu pracy. Dlatego wybranie opcji Uzyj domysinych w soboty oznacza .nie planowac pracy
w soboty..

3.3. Wprowadzanie zadan

Budowe projektu mozna rozpocza¢ od wprowadzenia w przewidywanym porzadku
najwazniejszych krokow prowadzacych do celu ( na tym etapie tworzenia projektu nie jest
wymagana doktadna ich kolejnos¢. Program Microsoft Project daje mozliwo$¢ zmiany w
dowolnym momencie kolejnosci zadan przewidzianych w harmonogramie).

Po wprowadzeniu do projektu zadan gtownych mozna rozszerzyC ich
zawartos$¢, dodajgc zadania wchodzace w ich skfad, nazywane zadaniami sktadowymi lub

subzadaniami. Zadanie gtowne podzielone na zadania sktadowe mozna nazwa¢ zadaniami
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sumarycznymi. Zadanie sumaryczne i jego zadania sktadowe tworzg tatwg do zastosowania
strukture konspektu harmonogramu.

Metoda z zastosowaniem konspektu umozliwia wysSwietlanie i drukowanie informacji
0 projekcie na réznych poziomach szczegotowosci. Na przykiad, jesli widoczne sg tylko
zadania sumaryczne, to otrzymujemy widok bardziej uogdlniony niz ten, jaki nalezatoby
zaprezentowac kierownictwu. Mozliwe jest ukazanie szczegotdw tylko jednej lub dwoch faz
projektu, co pozwala przedyskutowac te zadania z ludzmi, ktérzy beda je wykonywali.

Struktura projektu pozwala na duzg elastycznosc przy pracy z harmonogramem.
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Rys. 3.5. Nazwa zadania sumarycznego jest wySwietlona czcionkg pogrubiong

Zadanie sumaryczne wysSwietlane jest na wykresie Gantta jako gruba czarna linia ze
strzatkami skierowanymi w dot na obu jej koncach. Gdy zadanie staje sie zadaniem
sumarycznym, to czas jego wykonania roéwna sie sumie czasow wykonania zadan
sktadowych. Jezeli zadanie miato przypisany czas wykonania i zostato przeksztatcone w
zadanie sumaryczne, to suma czasow wykonania zadan sktadowych zastepuje czas obliczony
wczesniej. Jezeli wprowadzone sg zmiany czasow wykonania zadan skladowych, to czas

zadania sumarycznego réwniez jest odpowiednio zmieniany przez program.
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3.4. Podstawy okreslania czasu trwania zadan

Konieczne jest okre$lenie czasu trwania zadan; nalezy okreslic¢, jak diugo (albo lepiej
- ile godzin pracy) zajmie realizacja kazdego z nich. Parametry czasowe to jednak znacznie
wiecej niz okreSlenie, ile godzin, dni lub tygodni zajmie realizacja kazdego zadania. Czas
realizacji projektu mozna dokfadnie przewidzie¢ tylko wtedy, gdy zostang okreSlone
wzajemne relacje (wspotzaleznoSci) miedzy zadaniami. Tylko wtedy mozna trafnie
przewidzieC ilo$¢ czasu potrzebna do realizacji projektu.

Zgodnie z ustawieniem domys$inym program Microsoft Project tworzy zadania w po-
wigzaniu z zasobami. Oto prosty przykiad - mamy posadzi¢ drzewo. Jedna osoba potrzebuje
na to dwaéch godzin. Jezeli prace bedg wykonywaty dwie osoby (nowy zasob); to zrealizujg
zadanie wjedng godzine. Sa tu dwa zasoby, kazdy wkiadajacy jedng godzine pracy, wykonuja
wiec dwie godziny pracy w czasie jednej godziny zegarowej. W planowaniu powigzanym z
zasobami, gdy ilo$¢ zasobow jest powiekszana, to czas wykonania zadan staje sie krotszy;
gdy zmniejszana, to czas wykonania zadan wydtuza sie. Tworzenie harmonogramu
uzaleznionego od zasobdéw jest standardowg metodg planowania za pomocg programu
Microsoft Project. Program korzysta z zadan zaleznych od zasobdw jako zadan o statej liczbie
jednostek.

Redukcja czasu, wymagana w zadaniu zaleznym od zasobOw, jest w programie
Microsoft Project czysto matematycznym obliczeniem: dziesieciu ludzi wykona prace w
czasie dziesie¢ razy krotszym niz jedna osoba. Jednakze, gdy kilku ludzi pracuje nad
zadaniem, oszczedno$¢ czasu rzadko jest tak proporcjonalna. Musza zosta¢ uwzglednione:

czas na komunikacje miedzy ludZmi, nieporozumienia, odbywanie spotkan i inne podobne

aspekty.

3.5. Zadania o statej pracy i statym czasie trwania

Czas wykonania zadan o statym czasie trwania nie zalezy od ilosci przydzielonych za-
sobow. Tydzien przeznaczony na prace komisji oceniajgcej projekt kampanii firmy nie
ulegnie skroceniu ani wydiuzeniu niezaleznie od liczby osob biorgcych udziat w tej pracy.
Nie mozna skréci¢ czasu wykonania tego zadania przez dodanie zasobow. W rzeczywistosci
powiegkszenie liczby o0s6b biorgcych udziat w pracy komisji moze wydtuzy¢ czas jej pracy,
poniewaz ich wysitki nie majg wptywu na szybsze wykonanie zadania, a koordynacja tych

wysitkow moze pochtong¢ dodatkowy czas.
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Zadania o statej pracy sga nowoscig programu Microsoft Project dostepng od wersji 98.
W chwili tworzenia zadania o statej pracy ustanawiany jest czas jego trwania, a program
przypisuje procentowy udziat zasobow przydzielonych do zadania, wystarczajgcy do jego
wykonania w tym czasie. Na przyktad w przypadku trojga ludzi przydzielonych do
wykonania jednodniowego zadania, program Microsoft Project obliczy, ze kazda z o0séb

poswieci 33% swojego czasu, aby zostato ono wykonane w ciggu jednego dnia.

3.6. Wprowadzanie op0znien

Wiekszo$¢ planistow zgadza sie, ze opdznienia sg nieuniknione i ze powinno sie je
bra¢ pod uwage. Projektanci harmonogramow mogg uwzgledniac je na rozne sposoby.

Niektdérzy planisci wprowadzajg dodatkowy czas na poziomie zadan, dodajgc na
wszelki wypadek dzien lub dwa do czasu trwania kazdego z nich. Niestety, dodawanie czasu
do kazdego zadania moze bardzo wydtuzyé harmonogram i zasugerowaé Kierownictwu, ze
planista dziata niesprawnie. Dlaczego na wykonanie testu trwajgcego trzy godziny
przewidziano dwa dni? To nie powinno zajg¢ tyle czasu. Ale pamietajac, ze prawidtowe
ustawienie parametrow testu po raz pierwszy jest bardzo trudne, na wykonanie catego testu
trzeba przeznaczyC kilka dni. Nalezy przekonaé szefa, ze budujemy scenariusz przewidujacy

najgorsze przypadki; po zrealizowaniu projektu przed czasem zadowolony szef nie bedzie

szczedzit pochwat.

Niektorzy z projektantow dodajg na koncu harmonogramu jedno dtugie zadanie o
czasie trwania okoto dwdch tygodni, nazywajgc je np. .Czas na rozwigzywanie
nieprzewidzianych probleméw.. Zadanie to dziata jako rezerwa, Kktora zapobiega
przekroczeniu daty realizacji projektu przy opdznieniu niektorych zadan. Takie podejscie
umozliwia ciektg kontrole nad tym, ile czasu pozostato w rezerwie, przez caty czas realizacji
projektu. Na przyktad, jezeli poczatek realizacji ostatniego dwutygodniowego zadania

zostanie opoOzZniony o tydzien, to wiadomo, ze wykorzystana zostata potowa czasu

zarezerwowanego na nieprzewidziane opoznienia.

Inng metodg jest planowanie optymistyczne. W trakcie realizacji projektu mozna
udokumentowac wszystkie op6znienia i problemy, a nastepnie zazada¢ dodatkowego czasu.
Takie dziatanie moze by¢ konieczne w przypadku projektu, ktory musi zosta¢ zrealizowany
szybko. Jednak planowanie optymistyczne powoduje ustanawianie potencjalnie zagrozonych

terminow realizacji projektow.
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Ktore z podejs¢ powinno zosta¢ zastosowane? Najprawdopodobniej ich kombinacja.
Na przyktad mozna sprobowac zbudowac plan optymistyczny. Jezeli przewidywana data
ukonczenia realizacji bedzie o tydzien wczes$niejsza niz wyznaczony termin, to na wszelki
wypadek nalezy dodac troche czasu na zadania, ktére najprawdopodobniej moga spowodowac
problemy. Najczesciej opdznienia pojawiajg sie w zadaniach realizowanych przez dostawcéw

zewnetrznych.

3.6.1. Zadania zalezne od naktadow

Jesli chodzi o zadania o statym czasie trwania i liczbie jednostek mozna ustawic pro-
gram tak, aby w przypadku zmiany liczby zasobdéw zmieniat udziat procentowy catkowitej
pracy kazdego z przydzielonych zasobdéw. W efekcie tworzone jest zadanie zalezne od
nakfadéw. Praca wymagana do wykonania zadania pozostaje taka sama, ale program rozktada

ja rownomiernie na kazdy z przydzielonych zasobow.

Zgodnie z ustawieniem domys$inym zadania o statej pracy sg zadaniami zaleznymi od
nakfadéw. Jezeli zachodzi taka potrzeba, to zadania o statym czasie trwania i statej liczbie
jednostek mogg zosta¢ réwniez zadaniami zaleznymi od nakfadow. Mozna tez zachowac

poczatkowy podziat pracy, okreslany przez program.

3.7. Przypisywanie czasu do zadan

Dotychczas omdwione zostaty podstawy okre$lania czasu wykonania zadan oraz
relacje czasu wykonania i naktadéw wydatkowanych przez zasoby na jego wykonanie. Samo
przypisywanie czasu do zadania jest dosy¢ proste. Mozna to wykona¢ trzema metodami:

* . Wprowadzi¢ czas trwania w kolumnie Czas trwania tabeli Gantta.
o . Uzy¢ myszki w celu rozciggniecia paska zadania do wymaganej dtugosci,

lub okna dialogowego do wpisania informacji o czasie trwania.

» . UzyC okna dialogowego Informacje o zadaniu do wpisania i przegladania informacji
wszelkich aspektach zadania, takich jak czas jego trwania, ograniczenia,
wspotzaleznosci, zasoby ijego priorytet w catosci projektu.

Uzywanie okna dialogowego Informacje o zadaniu
Wykonujac ponizsze kroki, mozna przypisa¢ czas trwania zadania w oknie

dialogowym informacje o zadaniu:

1 Wyswietli¢ wykres Gantta. Klikngé dwukrotnie nazwe zadania, aby otworzy¢ jego



informacyjne okno dialogowe pokazane na rysunku 3.1.

2. Uzy¢ strzatek w polu Czas trwania w celu jego wydtuzenia lub skrécenia; zmiana
ustawienia odbywa sie z domysinym skokiem 1 dnia. Kazde klikniecie zmienia
ustawienie o 1dzien.

3. Klikna¢ pole Czas trwania i wyrozniC biezace dane, aby moc bezposrednio

wpisywac wartosci inne niz dni.
Program Microsoft Project 2000 umozliwia okreSlanie czasu trwania w miesigcach. Do

okreslenia liczby dni w miesigcu program wykorzystuje ustawienia wprowadzone na zaktadce

Kalendarz, w oknie dialogowym Opcje.

4. Czas trwania zadania mozna wpisa¢, uzywajac skrotow: min. jako skrotu minut,
godz. jako skrotu godzin, dn. jako skrétu dni, tyg. jako skrétu tygodni, mies. jako

skrotu miesiecy.

5. Klikng¢ OK, potwierdzajgc ustawienia.
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Rysunek 3.1. Po dwukrotnym kliknieciu nazwy zadania pojawia sie¢ ona w polu Nazwa, w
oknie dialogowym Informacje o zadaniu. Po dwukrotnym kliknieciu pustego pola nazwy
zadania mozna w nim wpisa¢ nazwe zadania

Okno dialogowe mozna tez otworzy¢, klikajgc przycisk Informacje o zadaniu na pasku
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narzedzi, albo klikajagc prawym przyciskiem myszki nazwe zadania lub jego pasek wykresu

Gantta i wybra¢ z menu Informacje o zadaniu.

Uzywanie tabeli Gantta

Aby wprowadzi¢ do tabeli Gantta czas trwania zadania, nalezy klikng¢ pole czasu
trwania i wpisa¢ odpowiednig wartosC. Nawet jezeli zostato ustawione domysine uzywanie
wartosci szacunkowych, wpisanie konkretnej wartosci do tabeli Gantta powoduje, ze program

zaktada uzycie tej wartosci zamiast szacunkowej, chyba ze zostanie dopisany znak zapytania.

3.8. Przypisywanie kalendarza do zadania

Kalendarz mozna przypisa¢ do zadania, wykonujgc takie same kroki, jak przy
tworzeniu standardowego kalendarza projektu. Aby to zrobi¢, nalezy wybraé z menu
Narzedzia polecenie Zmien czas pracy, po czym program wysSwietli okno dialogowe
Zmienianie czasu pracy. Klikniecie przycisku Nowy umozliwia utworzenie nowego
kalendarza i wprowadzenie jego nazwy. Nalezy wybra¢ te daty, ktére beda odbiega¢ od
standardowych i wprowadzi¢ pozostate potrzebne zmiany. Klikniecie przy_ OK powoduje
zapisanie nowego kalendarza.

Aby przypisaé kalendarz do zadania, nalezy klikng¢ dwukrotnie jego
nazwe, otwierajgc w ten sposob okno dialogowe Informacje o zadaniu, a nastepnie wybrac¢
zaktadke Zaawansowane, otworzyC liste przy polu Kalendarz i wybra¢ odpowiedni kalendarz
(rysunek 3.6.).
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Rys 3.6. Przypisanie kalendarza do zadania na zakfadce Zaawansowane okna dialogowego

Informacje o zadaniu

Kalendarze zadan sg nowoscig programu Microsoft Project 2000.

3.8.1. Tworzenie punktow kontrolnych

Punktami kontrolnymi sg zwykle zadania majgce tzw. zerowy czas trwania. Sg one

wykorzystywane do identyfikacji znaczacych zdarzen w harmonogramie, takich jak zakon-

czenie realizacji gtdwnej fazy projektu, zatwierdzenie jakiego$ produktu dziatania.

Tworzenie punktu kontrolnego polega na wpisaniu do harmonogramu zadania o

zerowym czasie trwania. Symbolem punktu kontrolnego w tabeli Gantta jest czarny romb. Na

przykitad romb wyswietlany w tabeli Gantta na rysunku 3.3. wskazuje, ze ustawienie sprzetu

audiowizualnego jest punktem kontrolnym.
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Rysunek 3.6. Typowy punkt kontrolny jest zadaniem o zerowym czasie trwania,

0znaczajacym wazny punkt projektu

Kazde zadanie moze by¢ punktem kontrolnym (nie ma potrzeby zerowania czasu jego

trwania), dzieki zaznaczeniu pola wyboru Oznacz zadanie jako punkt kontrolny na zaktadce

Zaawansowane okna dialogowego Informacje o zadaniu. Pasek prezentujgcy czas trwania

tego zadania w tabeli Gantta zmienia sie w romb oznaczajacy to zadanie jako moment w

czasie.

3.8.2. Pojecie ograniczenia

Zgodnie z ustawieniem domys$inym program Microsoft Project wszystkim nowym za-

daniom nadaje ograniczenie Jak najwczesniej. Jezeli nie istniejg zadne wspotzaleznosci z

innymi zadaniami (ich ustalanie opisano w dalszej czesci rozdziatu), to zadanie bedzie sie

rozpoczynato w dniu rozpoczecia projektu. Mozliwe jest ustanowienie innych ograniczen:
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» Jak najp0Ozniej. Wymusza rozpoczecie realizacji zadania w takim terminie, aby zostato

ono zakonczone nie pdzniej niz w dniu zakonczenia projektu.

e Zakoncz nie wczesniej niz/Zakoncz nie pdzniej niz. Wymusza zakonczenie zadania nie
wczesniej lub nie pozniej niz w okreSlonym terminie.

 Musi zakonczy¢ sie/Musi rozpoczaC sie. Wymusza zakonczenie lub rozpoczecie
zadania w konkretnym dniu.

* Rozpocznij nie wczesniej niz/Rozpocznij nie pozniej niz. Wymusza takie ustalenie daty

rozpoczecia zadania, aby przypadta ona nie wcze$niej lub nie pOzniej niz w
okreslonym dniu.

Tylko ograniczenia Musi zakonczy¢ sie/Musi rozpocza¢ sie wymuszajg rozpoczecie lub
zakonczenie w konkretnym dniu; wszystkie pozostate zaktadajg wykonanie zadania w
pewnym przedziale czasu.

3.8.3. Uzywanie termindw ostatecznych

Mozliwe jest ustalenie ostatecznego terminu wykonania zadania. Termin ostateczny
rozni sie od ograniczenia, poniewaz program Microsoft Project nie uwzglednia go w oblicze-
niach harmonogramu. Stuzy on tylko do wigczenia sygnalizacji wizualnej przekroczenia
terminu wykonania.

Chociaz daty terminow ostatecznych nie wptywajg na obliczanie harmonogramu pro-
jektu, to wykonanie tych zadan po terminie ma wptyw na obliczenie opo6znionej daty
ukonczenia projektu. Nalezy by¢ ostroznym przy jednoczesnym ustalaniu ograniczenia i
terminu ostatecznego zadania. W projekcie budowanym od daty rozpoczecia wprowadzenie
terminu ostatecznego daje ten sam efekt co ustalenie ograniczenia Zakoncz nie pdzniej niz.
Jezeli terminy ostateczne zostang ustalone w zadaniach projektu budowanego od daty

zakonczenia, to zadania te beda sie konczyty w tym terminie, chyba ze ograniczenia lub

wspotzaleznosci przesunagje na termin wczesniejszy.

3.8.4. Ustalanie ograniczen i dat termindw ostatecznych

Ustawienie ograniczen zadan projektu mozna dokona¢ na zaktadce Zaawansowane
okna dialogowego Informacje o zadaniu, pokazanej na rysunku , wybierajac typ ograniczenia

z listy rozwijanej w polu Typ ograniczenia. WSszystkie typy ograniczen, poza Jak
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najwczesniej i Jak najpOzniej, wymagajg ustalenia daty, przez jej wpisanie w polu Data
ograniczenia lub wybranie z kalendarza otwieranego kliknieciem strzatki w prawym koncu
tego pola.
'wi LWaoaon P(ojuct PfOfektl ,skcypt

=Bez grupowania T|®

T o T v 4 e -

li’_tﬁj_l i Arial ~Wszystkie zadania Ti'Vs jiirS

T W w Informacje o zadaniu

Y3 - L I
Zaawansowane .Y Uwagi .4«f

AWMU T TXKTWWTWWTNUTDIA N . )
spotkanie z bankiem C|astrwanlapi[Cid n 1 Szacowany pfSI I I r

PARAIV; /.S, v
Jak najwczesniej " 3
Jak najpézniej
Jak najwczesniej
Musi rozpocza€ sia
Musi zakonczy¢ sie
Rozpocznij nie pozniej niz
Rozpocznij nie wczesniej niz
Zakoricz nie pézniej niz
Zakorncz nie wczesniej niz

Gantta

rHl O Produkcja Nowego V/yT

Wykres Przygotowanie linii pr(

Gantta., Zatrudnienie specjalne i

1 Montaz partii prébnej ,
LWiMilTxil [Awi
m

Rys. 3.7. Klikniecie strzatki w prawym koncu pola Typ ograniczenia powoduje wysSwietlenie

listy ograniczen.

3.8.5. Ustanawianie wspoétzaleznosci pomiedzy zadaniami

Ograniczenia wigzg zadania z datg rozpoczecia lub zakonczenia projektu, lub
konkretng data, natomiast wspotzaleznosSci wigzg zadania z parametrami czasowymi innych
zadan nalezacych do projektu. WspodtzaleznoSci sg podstawg do przedstawienia prawdziwego
czasu realizacji projektu.

Wspotzaleznosci miedzy zadaniami wystepujg prawie zawsze, poniewaz rzadko sie
zdarza, aby wszystkie zadania projektu mogty byc realizowane jednoczesnie. Zwykle niektore

zadania muszg zostaC rozpoczete lub zakonczone, zanim inne mogg sie zaczgC. Zadania
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zachodzg na siebie z wielu powodow: braku mozliwosci wykonywania przez zasoby Kilku
zadan jednoczes$nie, braku sprzetu, lub z natury samych zadan (np. nie mozna rozpoczac
budowy bez otrzymania zezwolenia). Tak naprawde nie wiadomo, ile bedzie trwata realizacja
projektu, dopoOki nie zostang ustalone czasy trwania poszczeg6lnych zadan oraz ich
wspotzaleznosci. Na przyktad projekt sktadajacy sie z pieciu dziesieciodniowych zadan przy
braku wspotzaleznoSci miedzy nimi moze zosta¢ wykonany w 10 dni. Ale jezeli zadania

moga by¢ realizowane tylko kolejno, jedno po drugim, to jego realizacja zajmie 50 dni.

3.8.6. Pojecie wspotzaleznosci

Ponizej przedstawiono definicje kilku pojeC. Zadanie, ktore musi wystgpi¢ przed
poprzednikiem. Zadanie, ktdre jest realizowane poOzniej, jest nastepnikiem. Kazde

zadanie moze mie¢ wiele poprzednikéw i nastepnikow. Zadania posiadajgce wzajemne
zaleznosci sg potaczone. Wykresy Gantta pokazuja te powigzania w postaci linii biegnacych
pomiedzy paskami zadan; strzatka na koncu tej linii wskazuje nastepnik. Niektore
wspotzaleznosci sg bardzo proste - jedno zadanie musi zosta¢ zakonczone, aby drugie mogto
sie rozpoczaC. Niektére wspotzaleznosci sg jednak znacznie bardziej skomplikowane. Na
przyktad w przypadku przeprowadzki do nowego biura pierwszym zadaniem jest ustawienie
Scianek dziatowych, ale nie jest konieczne zakonczenie ich montazu, aby rozpoczaé
przewozenie mebli. Prace mogg prowadzi¢ dwa zespoty i pierwszego dnia postawic $cianki na
pierwszym pietrze. Drugiego dnia jeden zespoOt zacznie stawiaC Scianki na drugim pietrze,

podczas gdy drugi bedzie przywozi¢ meble na pierwsze pietro.

3.8.7. Powigzania pomiedzy ograniczeniami i wspotzaleznosciami

Zardéwno ograniczenia jak i wspotzaleznosci majg wptyw na parametry czasowe zada-
nia. Rozwazmy wptyw ograniczenia i wspotzaleznos$ci, gdy zostang one zastosowane do tego
samego zadania. Przykiadem moze byC¢ zadanie otwarcia nowego oS$rodka zawierajgce
ograniczenie zaktadajace, ze musi on zostaC otwarty 6 czerwca. Przewidziana jest
wspotzaleznos¢ wskazujgca, ze zadanie to powinno rozpoczaC sie po przeprowadzeniu
inspekcji przeciwpozarowej, ktérej zakonczenie zaplanowano na 10 czerwca. Przy probie
ustanowienia takiej wspotzaleznosci program Microsoft Project wyswietla okno dialogowe
Kreator planowania. Sygnalizuje ono wystgpienie konfliktu w planie. Program wyswietla to
okno w przypadku wystgpienia konfliktu pomiedzy wspdtzaleznoSciami lub pomiedzy

ograniczeniami i wspotzaleznoSciami.
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Jezeli istnieje konflikt pomiedzy ograniczeniem a wspotzaleznoscig, to ograniczenie
decyduje o terminarzu zadania, a pasek zadania nie przesuwa sie z daty wynikajacej z
ograniczenia. W¥asciwos$¢ te mozna zmieni¢, wybierajgc z menu Narzedzia polecenie Opcje, a
nastepnie usuwajac zaznaczenie w polu wyboru Zadania bedg zawsze przestrzegaC dat
ograniczen, na zakfadce Harmonogram. Po dokonaniu tej zmiany parametry czasowe zadan
sg wymuszane przez wspoétzaleznosci.
budowanie bardzo dlugich harmonograméw z wieloma zadaniami oraz wieloma
wspotzaleznosciami, ktére nalezy obserwowac. Ale w prostszych harmonogramach taka
metoda pozwala widzie¢ wspoétzaleznoSci w postaci paskow zadan. Mozna prébowac

stosowania obu metod i stwierdzi¢, ktora z nich jest bardziej odpowiednia.

3.8.8. Typy wspotzaleznosci

Pomiedzy czasami rozpoczecia i zakonczenia zadan wystepuja cztery podstawowe
relacje zaleznosci: rozpoczecie do zakonczenia, zakonczenie do rozpoczecia, rozpoczecie do
rozpoczecia i zakonczenie do zakonczenia. Mozna je ustala¢ na zaktadce Poprzedniki okna
dialogowego Informacje o zadaniu pokazanego na rysunku

Pierwszy czton kazdej z nazw wymienionych wczesniej relacji dotyczy poprzednika, a
drugi nastepnika, dlatego relacja rozpoczecie do zakonczenia okre$la rozpoczecie po-
przednika w relacji do zakonczenia nastepnika, a zakonczenie do rozpoczecia okresla
zakonczenie poprzednika w relacji do rozpoczecia nastepnika. Program Microsoft Project

korzysta ze skrotow, np. RR oznacza relacje rozpoczecie do rozpoczecia.

Relacja zakonczenie do rozpoczecia (ZR)

Relacja zakonczenie do rozpoczecia jest najczesSciej wykorzystywana ze
wspotzaleznosci i jedyna, ktorg mozna stworzy¢, postugujac sie myszka, uzywajac narzedzia
Potacz zadania lub polecenie o tej samej nazwie. W tej relacji nastepnik nie moze sie
rozpoczaC, dopdki poprzednik nie zostanie zakonczony np.:

* Aby zainstalowac oprogramowanie, trzeba najpierw posiada¢ komputer.
e Opracowanie najpierw musi zosta¢ napisane, aby mozna byto przeprowadzic¢

jego edycje.
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Opracowanie biznes | * [ Szacowany
Diagram
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Rys. 3.8. Pomiedzy parametrami czasowymi zadan mogg zachodzic cztery typy relacji
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Rys. 3.8.1. W relacji ZR nastepnik nie moze sie rozpoczaC, dopdki poprzednik nie

zostanie zakonczony.
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Relacja rozpoczecie do zakonczenia (RZ)

Przy istnieniu relacji rozpoczecie do zakonczenia, nastepnik nie moze sie zakonczyc,
dopdki poprzednik sie nie rozpocznie np.:
* Pracownicy mogg zacza¢ uzywac¢ nowej procedury dopiero po zakonczeniu
szkolenia. Jezeli zastosowanie nowej procedury zostanie opoOznione, to
szkolenie takze powinno sie opo6zni¢, aby pomiedzy jego zakonczeniem a
rozpoczeciem stosowania procedury uptyneto jak najmniej czasu.

« Ustalanie brygad produkcyjnych mozna zakonczy¢ dopiero, kiedy rozpocznie

sie otrzymywanie materiatow.

Micfosoft Project - Projektl

Bez grupowania

'Arial WszystkJe zadania
[ — /S
Ca™gru™s [Q3fqrunf : ~
c jr is)FI elp t§ InLLI
Zadanie 1 1 dzien?
Gagram Zadanie 2 1 dzien?
ciowy
Kalendarz
Wykres
Gantta
Wykres

Gantta..

Rys. 3.8.2. Nastepnik nie moze sie zakonczyc¢, dopdki poprzednik sie nie rozpocznie

Relacja rozpoczecie do rozpoczecia (RR)
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w relacji rozpoczecie do rozpoczecia nastepnik nie moze sie rozpoczaé, dopoki nie
rozpocznie sie poprzednik np.:
» Starter moze dac sygnat do rozpoczecia wyscigu, gdy kierowcy wigczg silniki.

*  Wyniki wyboréw mozna zaczg¢ sumowac po rozpoczeciu ich otrzymywania.

Miciosoft Project - Projektl

1 dzieri?
Diagram
sieciony

LLILLIVA
Rys.3.8.3.. Przykiad relacji RR.

Relacja zakonczenie do zakonczenia
W relacji zakonczenie do zakonczenie nastepnik nie moze sie zakonczyé, dopoki nie
zakonczy sie poprzedni np.:
e Zakonczenie instalacji komputerbw musi nastgpi¢ w tym samym czasie co
zakonczenie przeprowadzki pracownikéw do budynku, aby mogli natychmiast

rozpoczaC korzystanie z nich.
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Odziaty firmy muszg zakonczy¢ wymiang linii produkcyjnych w tym samym
dniu, aby inspekcja mogta sie rozpocza¢ w tym samym czasie.

Microsoft Project - Projektl
dikno PomoG?/™'vS

7YVau 4<
Arial 'Wszystl<je zadania
r™.
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WS ClptsIN PWsrCPfS N
ril Zadanie 1 1 dzien?
Diagram Zadanie 2 2dn
sieclowy
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Wykres
Gantta
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Rys. 3.8.4. Nastepnik nie moze sie zakonczy¢ zanim nie skonczy sie poprzednik

Kasowanie wspotzaleznosci
Oto kilka sposobow usuwania wspotzaleznosci:

Otworzy¢ okno Dialogowe_Informacje o zadaniu dotyczace nastepnika, wybrac -r

zaktadke Poprzedniki, klikng¢ nazwe zadania, z ktdrym potgczenie powinno zostaé

usuniete i nacisngC klawisz Delete.

. Wyswietlic kolumne Poprzedniki w tabeli Gantta, klikng¢ w tej kolumnie wiersz
naciskajgc klawisz Delete, albo

dotyczacy nastepnika i, albo usungé relacje,
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zmodyfikowac te informacje w komorce tabeli lub w wierszu wprowadzania.

* . Wybrac zadanie, ktérego relacja powinna zosta¢ usunieta i klikng¢ narzedzie Rozigcz

zadania, lub wybra¢ z menu Edycja polecenie Roztgcz zadania.

* . Klikng¢ dwukrotnie linie tgczacg zadania, a nastepnie klikng¢ przycisk Usun w

otwartym oknie dialogowym Wspoétzalezno$¢ zadan.

Po usunieciu wspoétzaleznosci paski zadan przesung sie stosownie do zmian ich parametrow
czasowych.

3.9. Tworzenie zasobow

Czton "zarzadzanie" pojecia "zarzadzanie projektem™ sugeruje, ze mozliwe jest
przewidywanie i sterowanie tym, co sie dzieje w czasie realizacji projektu. Podczas tworzenia
zasobow fatwo sie zorientowac, ze tgcza sie z nimi rézne czynniki. W miare jak przydzielamy

zasoby do zadania, program Microsoft Project automatycznie wylicza koszt projektu.

Zasobami sg ludzie, dostawy oraz sprzet, ktory umozliwia wykonanie zadan projektu.
Nabycie zasobow kosztuje, dlatego ma wptyw na koszt catkowity. Efektywne zarzadzanie
projektem wymaga okre$lenia zasobdw i ich odpowiedniego przydzielenia do poszczegdlnych
zadan. Zatem potrzebna jest wiedza, w jaki sposob program Microsoft Project wykorzystuje

przydziaty zasobdw do wprowadzania zmian w czasie trwania i zakresie projektu.

Okres$lanie i przydzielanie zasobdw stuzy osiagnieciu kilka celow:

Umozliwia obserwacje zadania wykonywanego przez zasoby, poniewaz program

identyfikuje zasoby przypisane do kazdego zadania.

* Umozliwia identyfikacje potencjalnych brakow w zasobach, ktére moga spowodowac

przekroczenie terminow i wydtuzenie czasu realizacji projektu.

 Umozliwia identyfikacje niewykorzystanych zasobow. Powtorne ich przydzielenie

moze pozwoli¢ na skrocenie harmonogramu.

Jezeli, zgodnie z ustawieniem domysinym, tworzone sg zadania uzaleznione od naktaddw,

to wielko$¢ przydzielonych zasobow ma wplyw na czas trwania zadania. Na przykilad, jezeli



do jakiej$ pracy zostang przydzielone dwie osoby, to zwykle zostanie ona wykonana w czasie
krotszym, niz gdyby przydzielono do niej jedng osobe. Przy stosowaniu zadan uzaleznionych
od zasobdéw informacje dostarczane o zasobach program Microsoft Project wykorzystuje do
obliczenia czasu trwania zadania, a w konsekwencji do obliczenia czasu trwania catego
projektu. Jednakze, jezeli stworzone zostanie zadanie o statym czasie trwania to przy obli-
czaniu czasu trwania projektu program nie uwzglednia zasobow przydzielonych do tego
zadania. Podobnie dzieje sie, jezeli do zadania nie zostang przydzielone zadne zasoby,
program wtedy oblicza harmonogram, wykorzystujac tylko dostarczone informacje o czasie
trwania zadania oraz jego wspotzaleznosciach.

Przydzielenie do zadania zasobow moze mie¢ wptyw na czas realizacji projektu, ponie-
waz wykonanie zadania nie moze sie rozpocza¢, dopdki potrzebne zasoby nie bedg dostepne.
Do okreslania dni roboczych i godzin pracy zasobow program Microsoft Project uzywa
kalendarza zasobow, ale ich dostepnosC zalezy réwniez od innych zadan, do ktérych zasoby
zostaty przydzielone.

Jezeli praca przydzielona zasobowi przekracza dostepny czas', Microsoft Project przy-
dziela ten zaséb do zadania i sygnalizuje, ze ma on nadmierng alokacje. Technika ta pozwala

dostrzec problem i podjgé decyzje o sposobie jego rozwiazania.

Istnieje tez opcja umozliwiajgca przypisywanie zasobom kosztow w momencie ich
okres$lania. W nastepnym podrozdziale zatytutowanym "Tworzenie listy zasobow" zostanie
wyjasnione, w jaki sposéb program Microsoft Project wykorzystuje dostarczane informacje o
kosztach.

Po przypisaniu kosztéw do zasobow i zasobdéw do zadan program Microsoft Project
moze obliczy¢ catkowity koszt projektu. Poza kosztami zaleznymi od zasobOw program
Microsoft Project uwzglednia rowniez koszty state.

Przypisywanie kosztow umozliwia rowniez kontrolowanie i zarzadzanie pieniedzmi
wydawanymi na projekt. Program pokazuje, gdzie ijak wydawane sg pienigdze, dzieki czemu
wida¢, w jaki sposob koszt projektu narasta, co w konsekwencji umozliwia zaplanowanie

kwoty ostatecznej.

Tworzenie listy zasobow
Program Microsoft Project daje mozliwo$¢ wprowadzania zasobdéw kolejno, tzn. jednego po
drugim, albo tez wprowadzenia wszystkich (lub wiekszosci). Arkusz zasobow jest

wyswietlany po kliknieciu przycisku Arkusz zasobow na pasku widokéw (rysunek 3.8) lub po
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wybraniu z menu Widok polecenia Arkusz zasobow.
. il s iy
A

1Zamknij

W T W w:

Jacek Kept Praca 100% 0,00 z(/godz. 0,00 zt/godz.

EJarbara Nowicka Praca 100% 0,00zi/godz. 0,00 zt/godz.

Jan Kowalski 1P| e 100% 0,00 zt/godz. 0,00 z#/godz

iT
iProf... 1

Rys. 3.9. Arkusz zasobow pokazuje liste zasobdw dostepnych w projekcie

W programie Microsoft Project 2000 mozna zdefiniowa¢ dwa rodzaje zasobdw:
zasoby ludzkie (nazwa "Praca") i materiatowe. Zasoby ludzkie mozna byto definiowac juz we
wczesniejszych wersjach programu Microsoft Project. Zasoby materialowe obejmujg
przedmioty zuzywane do realizacji projektu.

Jezeli do okre$lania wiekszosci zasobOw projektu wykorzystywany jest arkusz zaso-
bow, to proces przydzielania zasobow przebiega o wiele szybciej, poniewaz nie ma ko-
niecznosci ich tworzenia. Wykorzystanie arkusza jest tez bezpieczniejsze; widok catej listy
zasoboéw pomaga unikngC dwukrotnego stworzenia tego samego zasobu. Na przykiad po
dwukrotnym wprowadzeniu tego samego zasobu, réznigcego sie jedna literg w nazwie,
program widzi dwa rdzne zasoby, mimo ze wystgpita tylko pomytka we wprowadzaniu
nazwy.

Podstawowe informacje o zasobach mozna wprowadzi¢, wypetniajgc arkusz zasobow;
klawisz Tab przesuwa kursor do kolejnych pol wiersza (komoérek) tabeli. Na rysunku 3.9,
przedstawiajgcym arkusz zasobOw, nie sg widoczne wszystkie jego kolumny opisane w tej

czesci rozdziatu; mozna je zobaczyc¢, uzywajac paska przewijania.

Po/e jest komarka tabeli, w ktorg wpisywana jest odpowiednia informacja. Wszystkie
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tabele i widoki formularzy zawierajg pola. Mozliwe Jest dodawanie pol do tabeli oraz
dostosowanie jej widoku do indywidualnych wymagan..

Kazde pole arkusza zasobow stuzy konkretnemu celowi:

» . Wskazniki. Nie mozna wpisa¢ do tego pola zadnej informacji, ale czasami pojawiaja
sie w nim ikony. Niektére z nich sg odpowiedzig na podejmowane dziatania. Na
przyktad w polu tym pojawia sie wskaznik nadmiernej alokacji zasobow. Innym
przypadkiem powodujacym pojawienie sie wskaZnika jest wprowadzenie uwagi
dotyczacej zasobu. Wiecej informacji na ten temat znajduje sie w dalszej czeSci tego
rozdziatu, w podrozdziale "Dodawanie uwag do zasobow".

Po naprowadzeniu wskaznika na ikone program wyswietla tres¢ uwagi lub komunikatu.

Nazwa zasobu. Zawiera nazwe zasobu. Jezeli nazwa dotyczy cziowieka, to mozna

wpisac jego imie i nazwisko lub nazwe o0gdlng, na przyktad Analityk 1, Analityk 2.

Typ. W tej kolumnie okreslany jest typ zasobu, ludzki lub materiatowy. Zasob ludzki

jest okreslony jako "Praca".

Etykieta materiatu. Zasoby materiatowe mozna okreslic dowolng jednostkg miary;
mozna uzy¢ minut jako jednostek odlegtosci, metréw jako jednostek ilosci tarcicy

lub kilometrow jako jednostek zuzytego paliwa.

Inicjaly. Nalezy wpisaC inicjaty zasobu lub zaakceptowaC proponowane przez
[Microsoft Project, ktory proponuje pierwsze litery nazwy. Przypisanie to pojawia sie \
w kazdym widoku, do ktérego dodano pole inicjatdbw. Zazwyczaj pojawia sie nazwa

zasobu, ale mozna to ustawic tak, aby widoczne byly inicjaty.

Grupa. Przydziat zasobow do grupy o podobnym charakterze, jak na przykfad grupa
zawodowa. Pole to mozna pdzniej wykorzysta¢ do filtrowania lub sortowania i
wyswietlania informacji o grupie (konkretnym zawodzie), a nie o konkretnym zasobie.
Wystarczy wpisaC nazwe, a grupa zostanie utworzona.

Nalezy upewni¢ sie, ze nazwa grupy, ktéra ma byC sortowana lub filtrowana, bedzie
wpisywana za kazdym razem tak samo.

» Maks. jednostek. Program Microsoft Project wyraza iloS¢ pracy zasobu jako procentowy
udziat w jednym przydziale. Na przyktad 100% rdéwna sie jednej jednostce Ilub
rownowaznikowi jednego petnoetatowego zasobu; 50% rowna sie potowie jednostki,

lub potowie czasu pracy petnoetatowego zasobu; 200% rowna sie dwom zasobom

47



pracujagcym na petny etat.

Stawka zasad. Stawka zasadnicza jest kosztem normalnej pracy zasobu. Program
Microsoft Project domysinie stosuje stawke za godzine; mozna jednak stosowac stawke
za inne przedziaty czasu (dla zasobow pracy moga to by¢ minuty, dni, tygodnie; 4Ja
materiatbw mozna przyja¢ stawke za jednostke okreslong w kolumnie Etykieta
materiatu). Aby stosowaC przyrost czasu inny niz godziny, nalezy wpisa¢ znak | i
pierwszg litere stowa okreSlajgcego przedziat czasu. Na przyktad do stosowania stawki

dziennej nalezy wpisa¢ Id za suma, ktdéra ma okreslac stawke.

Stawka za nadg. Stawka za nadgodziny jest naliczana za godzine pracy dodatkowej, ale
mozna zmieni¢ jej jednostke czasu, podobnie jak stawki podstawowej.

Koszt kazdego wyk. (Koszt uzycia) W tym polu okreslany jest koszt kazdego uzycia
zasobu. Stawka ta dotyczy jednorazowego zastosowania zasobu, niezaleznie od tego,
przez jaki czas jest on wykorzystywany.

Naliczanie. Pole to okreSla sposob naliczania kosztow, zasobu w zadaniu wedtug
kosztow zasadniczych i za prace w nadgodzinach. Poza opcjami Rozp. i Na koncu

ustawieniem domysinym jest opcja Proporcjonalnie.

o Jezeli wybrana zostanie opcja Rozpoczecie i zasob zostanie przydzielony do
zadania, to program obliczy koszt tego zadania natychmiast po rozpoczeciu jego
realizacji.

o Jezeli wybrana zostanie opcja Na koncu i zaséb zostanie przydzielony do
zadania, to program obliczy koszt tego zadania natychmiast po zakonczeniu jego
realizacji.

o Jezeli wybrana zostanie opcja Proporcjonalnie i zasob zostanie przydzielony do

zadania, to program bedzie naliczat koszt tego zadania w miare realizacji

zaplanowanych prac.

Jezeli ustanowiony zostanie koszt uzycia zasobu i przypisany on zostanie do zadania, to

program zawsze nalicza ten koszt na poczatku wykonywania zadania.

Kalendarz bazowy. Pole to okresla kalendarz, ktérego program powinien uzywac¢ do
planowania zasobow. Wyznacza on czas pracy i czas wolny. W programie zatozono,
ze wszystkie zasoby uzywajg tego samego kalendarza, ale - jak zostanie to wyjasnione

w dalszej czeSci tego rozdziatu - mozna tworzy¢ kalendarze gmp zasobow, co moze



mieC zastosowanie przy pracy zmianowej. Mozna tez modyfikowa¢ indywidualne
kalendarze zasobow, aby uwzglednic urlopy lub inny okres, w ktérym zasoby nie beda

dostepne (jak na przyktad czas petnienia obowigzkow w komisji).

 Kod. Pole to moze zosta, wykorzystane jako znacznik dowolnej informacji
dotyczacej zasobu, majacej postaC skrotu. Na przykiad, zaktadajac, ze firma uzywa
kodow dziatu ksiegowosci, dobrym pomystem jest umieszczenie w tych polach kodow
wszystkich zasobdw. Informacje o zasobach moga by¢ rowniez filtrowane i sortowane

wedtug zawartosci tych pol.

Po utworzeniu zasobu, program Microsoft Project wysSwietla jego numer Id w pierwszej

lewej kolumnie arkusza zasobow, po lewej stronie kolumny Wskazniki.

Przydzielanie zasobow do zadan

Przydzielenia zasobow do zadan mozna fatwo dokona¢ w widoku wykresu Gantta,

wykonujac nastepujace kroki:

1 Wybrac zadanie, do ktérego majg zostac¢ przydzielone zasoby, klikajac pole tego zadania

w dowolnej kolumnie tabeli.

2. Klikng¢ przycisk Przydziel zasoby na pasku narzedzi lub wybraC z menu Narzedzia

polecenie Zasoby, a nastepnie Przydziel zasoby; otwierane jest okno dialogowe

Przydzielanie zasobow

3. Z listy widocznej w tym oknie wybra¢ nazwe zasobu, ktory ma zosta¢ przydzielony do
zadania. Jezeli do komunikacji uzywany jest program kompatybilny z MAPI, na
przyktad Microsoft Outlook, to w opcjach okna dostepny jest przycisk Adres. Kliknigcie

tego przycisku pozwala wybra¢ zasob z ksigzki adresowej.
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Jezeli zasb nie zostat jeszcze utworzony, to mozna wpisaC jego nazwe w kolumnie

Nazwa, okna dialogowego Przydzielanie zasobow bez koniecznosci powrotu do arkusza

zasobow.

Aby usuna¢ przydziat zasobu, nalezy wybrac jego nazwe w tabeli Gantta, a nastepnie

klikng¢ przycisk Przydziel zasoby lub wybra¢ z menu Narzedzia polecenie Zasoby, a na-

stepnie Przydziel zasoby, co spowoduje otwarcie okna dialogowego Przydzielanie zasoh(m.

Wybra¢ zasob, ktéry ma zosta¢ usuniety z zadania i klikng¢ przycisk Usun. Znika zaznaczenie

z lewej kolumny tabeli, co oznacza, ze zasob nie jest juz przydzielony do zadania.



4. Raporty

Program zawiera roznorodne widoki pozwalajace na ocene postepdw w projekcie,

okreslanie przyczyn probleméw, a nawet na ich rozwigzywanie. Istnieje mozliwos¢

drukowania tych widokow.

Program tworzy kategorie raportow odnoszacych sie do tego samego tematu np.

wszystkie raporty dotyczace przydziatu zadan do wykonania raport Przydziaty.

Aby przedstawic raporty dostepne w okres$lonej kategorii nalezy:

4. Z menu Widok wybra¢ Raporty, aby otworzy¢ okno dialogowe Raporty (rys. 3.9.2)
5 Klikngé Wybierz. Program przedstawi dostepne w tej kategorii raporty.
6. Wybrac raport.
7. Klikngé Wybierz. Program przedstawia na ekranie raport w trybie podgladu.
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Rys.3. 9. 2 W oknie dialogowym Raporty wybieramy kategorie raportow

W oknie dialogowym raporty zaprezentowane sg nastepujace gtowne raporty:
1 Omdwienia.

2. Dziatania biezace.



3. Koszty.
4. Przydzialy.
5. Obcigzenie praca.
6. Niestandardowe.
Kategoria raportow Przydziaty pozwala na tworzenie raportow o przydziatach zasobow
w projekcie. Po wybraniu kategorii Przydziaty i kliknieciu przycisku Wybierz, otwiera sie

okno dialogowe Raporty Przydzialy, w ktorym mozemy przeglada¢ dostepne raporty.
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Rys. 3.9.3. W oknie dialogow}*! Raport Przydziaty wybieramy dostepne raporty

W programie znajdujg sie rowniez raporty niestandardowe ( raport Zadania, raport

Zasoby, raport Krzyzowy), ktdre mozna drukowac, ale mozna rowniez tworzy¢ wiasne.
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do nabycia w Wydziale Wydawniczym AON
al. gen. A. Chrusciela 103, bl. 2
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S. Bartosiewicz, M. Mr6z - Zaopatrywanie jednostek

wojsk lotniczych i obrony powietrznej w techniczne

srodki materiatowe techniki naziemnej - 7,00 z

Bezpieczne niebo. Materiaty z konferencji naukowej -

14,00 z

J. Bienkowski, R. Stepienn (red.) - Edukacja pedago-

giczna w wyzszej uczelni wojskowej -16,00 zi

H. Binkowski (red.) - OBWE w procesie umachiania

bezpieczernstwa europejskiego -16,00 zt

A. Bujak - Praca w terenie na szczeblach taktycznych

wediug standardéw NATO - 10,00 z

W. Chojnacki - Socjologiczne aspekty tendencji insty-

tucjonalno-organizacyjnego rozwoju wojska -16,00 z

R. Chrobak i in. - Dziatania bojowe dywizji -15 zt

M. CieSlarczyk, P. Krawczyk, Z. Korulczyk - Poradnik

metodyczny autorow prac kwalifikacyjnych - 8,00 zt

M. Cie$larczyk, M. Chojnacki, A, Radomyski - Wspot-

praca cywilno-wojskowa (CIMIC) w sitach zbrojnych

(SP) R P -13,00 z

M. Cie$larczyk (red.) - Metody, techniki i narzedzia

badawcze oraz elementy statystyki - 13,00 zt

A. Ciupinski, M. Zajgc (red.) - Wybrane problemy

walki z terroryzmem miedzynarodowym -17 z

A. Ciupinski (red.) - Dyplomacja wielostronna - 25,00 zt

. A Ciupinski - Podstawowe elementy polityki bezpie-

czenstwa i obrony RP -15,00 zt

. A, Ciupiniski, R. Biatoskérski - Wczesne ostrzeganie

i zapobieganie wspoétczesnym konfliktom zbrojnym

w strategii Sojuszu Potnocnoatlantyckiego - 7,00 zi

. A Ciupinski, H. Binkowski, A. Legucka - Bezpieczen-

stwo w stosunkach miedzynarodowych - 30,00 z

. T. Compa - Zarzadzanie przestrzenig powietrzng

-10,00 z

. J. Czaja - Stolica apostolska wobec integracji euro-

pejskiej -15,00 z

K Czajka - Uzycie artylerii w obronie oddziatu - 8,00 zt

P. Daniluk - Radiostacje pola walki - 10,00 zt

. A Dawidczyk - Nowe wyzwania, zagrozenia i szanse

dla bezpieczenstwa Polski u progu XXI w. - 9,00 z

. P. Dela, J. Wolejszo - Wsparcie komputerowe c¢wi-

czen wojskowych 16 zt

Dowodzenie lotnictwem sit powietrznych w dziataniach

wojsk lgdowych (praca zbiorowa) -15,00 z

. W. Drazczyk - Logistyka sit powietrznych w dziata-

niach wielonarodowych - 9,00 z

. A Fellner - Zautomatyzowane systemy kontroli ruchu

lotniczego przestrzeni powietrznej - 20,00 zt

.M, Flemming - Miedzynarodowe prawo humanitarne
konfliktéw zbrojnych - 45,00 zt

P. Gawliczek, J. Pawlowski - Zagrozenia asymetrycz-

ne -14,00 z

M. Gaska, A. Ciupiniski - Miedzynarodowe prawo

humanitarne konfliktéw zbrojnych - 21,00 z

A. Glen, W. Marud - Kontrola przestrzeni powietrznej

w czasie kryzysu i wojny - 18,00 z

J. Gotowata - Lotnictwo XXI wieku - 11,00 z

J. Groskrejc - Antropologiczne i aksjologiczne aspekty

edukacji oficeréw - 10,00 z

J. Halik - Metodyka opracowania pracy magisterskiej
i studyjnej - 15,00 z

J. Halik, J. Wotejszo - Cwiczenia wojskowe sit zbroj-
nych RP w aspekcie interoperacyjno$ci w ramach
NATO-14,00 z

M. Huzarski (red.) - Taktyka og6lna wojsk lgdowych

-21,00 z

K. Jatoszynski - Terroryzm antyizraelski - 12,00 z

K. Jatoszynski - Terroryzm czy terror kryminalny

w Polsce? - 12,00 zt

K. Jatoszynski - Zagrozenie terroryzmem w wybra-

nych krajach Europy Zachodniej oraz w Stanach

Zjednoczonych -12,00 z

J. Janczak - Zakiécanie informacyjne - 12,00 zt

Cz. Jarecki - Uzycie wojsk rakietowych i artylerii

w operacji - 13,00 z

T. Jemioto-Globalizacja. Szanse i zagrozenia -8,00 z

. T. Jemiolo, K Malak (red.) - Bezpieczenstwo ze-

wnetrzne Rzeczypospolitej Polskiej - 25,00 z

. A. JO6zwiak, Cz. Marcinkowski - Wybrane problemy

wspotczesnych operacji pokojowych - 18,00 zt

» M. Juszczyk - Wsparcie dziatan przez panstwo go-

spodarza- 14 z

. L. Kanarski, P. Gawliczek - Przywédztwo w armiach

NATO-9,00 z

. L. Kanarski, B. Rokicki (red.) - Teoria i praktyka

przywodztwa wobec wyzwan edukacyjnych - 24,00 zt

. J. Kardas, K. Loranty - Wybrane problemy bezpie-

czenstwa i obronnosci panstwa w opiniach pracowni-
kéw administracji publicznej - 12,00 zt

. J. Kardas, K Loranty - Instytucjonalizacja przygoto-

wania obronnego kadr administracji - 15,00 zt

J. Karpowicz, Z. Chojnacki - Bezpieczenistwo lotéw
-10,00 z

J. Karpowicz, E. Cieslak - Lotnictwo wsparcia w so-
juszniczych dziataniach powietrznych - 17 z

J. Karpowicz, K Koztowski - Bezzalogowe statki
powietrzne i miniaturowe aparaty latajagce - 18 zt

J. Karpowicz - Wspoiczesne konstrukcje lotnicze
- 20,00 z



Cz. Kacki - Sity wielonarodowe do misji pokojowych
-15 z

Cz. Kacki - lzrael. Jego wplyw na rozwoj sytuacii
w regionie Bliskiego Wschodu -15,00 zt

Kierowanie mobilnymi systemami tgcznosci wojsk
lgdowych (praca zbiorowa) cz.l - 14 z, cz.ll - 8 Z,
cz.lll.-12zt

W. Kitler (red.) - Obrona cywilna (niemilitarna)
w obronie narodowej Ill RP - 25,00 zt

W. Kitler - Obrona narodowa Il RP. Pojecie. Organi-
zacja. System (rozprawa habilitacyjna) - 24,00 z

W. Kitler - Obrona narodowa w wybranych panstwach
demokratycznych -14,00 zi

Z Klawitter - Rola i zadania zespotu wsparcia personal-
nego na stanowisku dowodzenia BZ/BPanc - 7,00 zt

T. Kochanski - Logistyka miedzynarodowa -12,00 zt
T. Kochanski - Logistyka jako koncepcja zintegrowa-
nego zarzadzania -18,00 z

T. Kochanski, S. Kurek - Konkurencyjnos¢ przedsie-
biorstw-15 z

M. Kozinski - Umowa offsetowa i inne formy udziatu
panstwa w miedzynarodowym obrocie gospodarczym
-10,00 z
M. Kozub -
- 7,00 z

M. Kozub - Lotnictwo wojsk ladowych w operacjach
potgczonych -8,00 zt

M. Kozub - Lotnictwo w bojowym poszukiwaniu
i ratownictwie - 8,00 zi

J. Krecikij - Wspotczesne kierowanie wojskami. Pro-
ces dowodzenia -12,00 zt

J. Krecikijj - Metodyka pracy sekcji dowodzenia od-
dzialu i zwigzku taktycznego -13,00 zt

J. Krecikij -Wybrane problemy kierowania zgrupowa-
niami wielonarodowych sit potgczonych -14,00 zi

R Kwecka, M. Gryga - Sity specjalne w kontekscie
wspotczesnych zagrozen - 15,00 zi

K. Kubiak - Transport wojsk i tadunkéw wojskowych
droga morska przy uzyciu statkbw handlowych
-12,00 z

L. Lukaszuk - Miedzynarodowe prawo pokoju i bez-
pieczenstwa - 20,00 z

L, Lukaszuk - Dyplomacja wspoéiczesna a problemy
prawa i bezpieczenstwa miedzynarodowego - 20,00 z

L. Lukaszuk - Europejskie prawo pokoju i bezpie-
czenhstwa - 20,00 zt

T. Majewski - Ankieta i wywiad w badaniach wojsko-

Lotnictwo w operacjach potaczonych

wych - 9,00 z

T. Majewski - Kierownik - dowddca w organizacji
-12,00 zt

T. Majewski - Miejsce celdéw, probleméw i hipotez

w procesie badan naukowych - 8 zt

T. Majewski i in. - Planowanie w organizacji - 9z}

K. Malak - Polityka zagraniczna i bezpieczenstwa
Biatorusi -18,00 zt

J. Marczak (red.) - Samoorganizacja spoteczenstwa
na rzecz bezpie-czenstwa powszechnego.
obrona powszechna Ill RP - 20,00 zt

M. Marszalek - Sity powietrzne w operacjach ewaku-
acyjnych (wedtug pogladéw amerykanskich) -1 3 zi

Samo-

M. Marszalek, A. Radomyski - Metodyka pracy ze-
spotéw funkcjonalnych na stanowisku dowodzenia
brygady rakietowej sit powietrznych - 25,00 z

Z. Maslak - Podstawy teorii informacji obrony po-
wietrznej-10,00 z

Z. Maslak (oprac.) - Informacje w obronie powietrznej
- potrzeby, wymagania, zagrozenia. Materiaty z sym-
pozjum naukowego -17,00 zt

M. Michalec (opra¢.) - Kierunki rozwoju rosyjskiej
mysli teoretycznej i praktyki w zakresie uzycia lotnic-
twa w walce -14,00 zt

J. Michniak (red.) - Projektowanie struktury organiza-
cyjnej dowddztwa brygady zmechanizowanej (pancer-
nej)-12,00 z

J. Michniak - Stanowiska dowodzenia w wojskach
ladowych-10 z

G. Nowacki - Informacja w walce zbrojnej. Materialy
Z sympozjum naukowego -17,00 zt

G. Nowacki - Strategiczne sily jagdrowe wybranych
panstw - 14,00 zt

G. Nowacki - Rozpoznanie satelitarne USA i Federa-
cji Rosyjskiej - 8,00 zt

G. Nowacki (red.) - Militaryzacja kosmosu -17,00 z
A. Nowak - Dziatalnos¢ rozpoznawcza na szczeblach
taktycznych - 12,00 zt

E. Nowak - Gospodarowanie zasobami majgtkowymi
-15,00 zl

M. Obrusiewicz - Wielonarodowe potgczone sity za-
daniowe CJTF -12,00 zt

M. Obrusiewicz - Geneza i prognoza kooperatywnych
stosunkéw wojskowych konca XX i poczatku XXI w.
na tle bezpieczenstwa europejskiego -15 zi

J. Pawtowski, A. Ciupinski (red.) - Umiedzynarodo-
wiony konflikt wewnetrzny - 20,00 zi

M. Pelc, M. Juszczyk - Matematyka - 25 zt

J. Ptaczek - Ewolucja polskiej mys$li obronno-
ekonomicznej w latach 1976-2000 - 20,00 z

J. Ptaczek (red.) - Gospodarka obronna Polski
w koncu lat dziewiecdziesiatych. Szanse i zagrozenia
-25,00 zt

Podréz studyjna w systemie edukacji oficeréw w AON.
Materiaty z sympozjum naukowego -17,00 zi

A. Polak - Wybrane zagadnienia obrony wybrzeza
w Polsce (1920-2002)- 16,00 z

A. Polak - Teoria grup operacyjnych w polskiej sztuce
wojennej okresu miedzywojennego - 30,00 zt

Prawo w stosunkach miedzynarodowych. Wybor do-
kumentoéw (praca zbiorowa) - 35,00 zt (dwa tomy)

. K. Przeworski - Ewakuacja jako spos6b ochrony lud-

nosci - 7,00 zt

. Putk przeciwlotniczy w dziataniach operacyjnych (pra-

ca zbiorowa) - 20,00 zt

. A. Radomyski - Metody itres¢ pracy zespotu OPL na

stanowisku dowodzenia dywizji
-18,00 zt

zmechanizowanej

. A. Skrabacz - Kobiety w obronie narodowej Polski

u progu XXl w. -15,00 z

J. Skrzyp (red.) - Informator geograficzny o pan-
stwach kandydujgcych do Sojuszu Pétnocnoatlantyc-
kiego-14,00 z



J. Skrzyp, Z. Lach - Informator geograficzny. Pan-
stwa cztonkowskie NATO - 20,00 zi

Z. Skwarek - Powietrzne systemy wczesnhego wykry-

wania i powiadamiania - 13,00 z

K. Stabon - Sytuacja jencéw wojennych w konflikcie
iracko-irariskim (1980-1988) - 10,00 zt

Stownik terminéw z zakresu bezpieczenstwa narodo-

wego (praca zbiorowa) - 15,00 zi

. Stownik terminéw z zakresu psychologii (praca zbio-
rowa) -10,00 z

Stownik poje¢ sojuszniczej obrony powietrznej (praca

zbiorowa) -12,00 z

H. Spustek - Wybrane zagadnienia badan operacyj-
nych i modelowania liniowego - 8,00 zi

Z. Stachowiak - Metodyka i metodologia pisania prac
kwalifikacyjnych (licencjackich, magisterskich i pody-
plomowych) -9,00 z

Z. Stachowiak, J. Placzek (red.) - Wybrane problemy

ekonomiki bezpieczenstwa - 30,00 zt

R Stepien (red.) - Edukacja w wyzszych szkotach
wojskowych -21,00 z

M, Strzoda (red.) - Wybrane terminy z zakresu dowo-

dzenia i zarzadzania - 7,00 zt

M. Strzoda - Stownik nazw, skrotéw i akroniméw
panstw, instytucji, dowodztw, jednostek organizacyj-
nych i oséb funkcyjnych - 8 zt

J. Suwart - Zarys obrony cywilnej w Polsce w latach
1920-1996-30,00 z

R Szpyra - Powietrzna sztuka operacyjna wybranych
panstw -15,00 z

Srodki dowodzenia (praca zbiorowa) -12 zt

E.A. Wesolowska, A. Szerauc (red.) - Patriotyzm -
Obronnos¢ - Bezpieczenstwo - 20,00 zt

J. Wotejszo - Wybrane problemy procesu planowania
i rozliczania dziatalnosci szkoleniowej na szczeblach

taktycznych w SZ RP - 16 zt

J. Wotlejszo - Trening sztabowy dowddztw szczebla

taktycznego SZ RP - 17,00 zi

J. Wotejszo - Wybrane aspekty projektowania struktu-
ry organizacyjnej zespotu dowodzenia stanowiska

dowodzenia brygady zmechanizowanej -11,00 z

J. Wolejszo - Wybrane problemy przygotowania
i realizacji ¢wiczen sojuszniczych NATO -16 zi

J. Wolejszo, Z. Fiolna - Dowodzenie brygada zme-
chanizowang (pancerng) w obronie - 12,00 z

J. Wolejszo, Z. Fiona - Dowodzenie brygada zme-
chanizowang (pancerna) w marszu - 15,00 z
Wojskowe wsparcie wtadz cywilnych i spoteczenstwa.
Materiaty z seminarium - 20,00 zt

Wojsko wobec polskiego pazdziernika'56. Rezolucje,
uchwaty, listy (wybor, wstep i opracowanie: E. J. Na-
lepa) - 30,00 z

J. Woijtasik (red.) - Studia z dziejéw polskiej techniki
wojskowej od XVI do XX wieku - 27,00 z

J. Wojtasik (red.) - Od Zétkiewskiego i Kosiriskiego do
Pitsudskiego i Petlury. Z dziejow stosunkéw polsko-
ukrainskich od XVI do XX wieku - 20,00 z

M. Wrzosek - Dziatania rozpoznawcze na obszarze
kraju-10 z

M. Wrzosek - Organizacja pracy taktycznej komorki
rozpoznania - 17 z

Wsparcie informacyjne obrony powietrznej. Materiaty
Z sympozjum naukowego - 18 zt

Wydziat Lotnictwa i Obrony Powietrznej AON - Ewo-
lucja dla postepu. Materialy z konferencji - 18 z

E. Zablocki - Wspotczesne sity powietrzne - 13,00 zt
S. Zalewski - Stuzby specjalne w panstwie demokra-
tycznym -11,00 z

Zatozenia operacyjne do doktryny zasadniczej sit
powietrznych (praca zbiorowa) -10,00 z

L. Zapala - W rembertowskiej Alma Mater. Wspo-
mnienia -18,00 zt

B. Zdrodowski, M. Marszatek - Operacje pozawojen-
ne sit powietrznych - 16,00 zt

J. Zielinski (red.) - Podstawowe zalozenia dydaktyki
sztuki operacyjnej - 14,00 zt

J. Zielinski - Wojska ladowe jako rodzaj sit zbrojnych
-14 z

J. Zuziak - Dzieje Instytutu Jozefa Pitsudskiego
w Londynie 1947-1997 - 25,00 z

Zamowienia przyjmujemy telefonicznie lub pisemnie



