MS Project 2000 – Raporty 

I. Formatowanie widoku Gantta 

Formatowanie tabel

Widok wykresu Gantta, w zależności od potrzeb, pozwala na kompleksową prezentację danych dotyczących projektu,. tj.

· drukowanie i przeglądanie

· przenoszenie do innych programów, np. MS Excel.

W celu przeglądania możliwych zestawień spod widoku Ganta

· funkcja WIDOK – TABELA następnie w zależności od potrzeb, m.in.:

· Wprowadzenia (m.in. czas trwania, daty rozpoczęcia i zakończenia, przypisane zasoby, poprzedniki)

· Koszt (m.in. koszt stały, całkowity)

· Harmonogram (m.in. LS, LF, luz czasowy) 

· Podsumowanie (czas trwania, koszt, praca)

Ponadto, dla każdego z widoków istnieje możliwość wprowadzania dodatkowych kolumn zawierających pożądane informacje:

· Dla dowolnego widoku, wybierz kolumnę, przed którą chcesz wprowadzić kolumnę nową dotyczącą np. uwag dla zadań.

· Wykorzystując lewy klawisz myszy zaznacz istniejącą kolumnę oraz z tabeli dialogowej wybierz: WSTAW KOLUMNĘ. 

· W tabeli DEFINICJI KOLUMNY zlokalizuj poszukiwany zakres informacyjny kolumny.

· Postępując w ten sam sposób możesz również ukryć kolumny, które z punktu widzenia np. wydruku nie są istotne. 

Przedstawione postępowanie można również stosować dla widoku ARKUSZA ZASOBÓW 

II. Edycja i tworzenie widoków 

MS Project dopuszcza możliwość własnego edytowania i tworzenia poszczególnych tabel i widoków. W tym celu należy:

· Wykorzystując menu podręczne (po lewej stronie) – wybierz ikonę WIĘCEJ WIDOKÓW 

· W zależności od potrzeb zmiany standardowych widoków można dokonać przez:

· Tworzenie nowych 

· Kopiowanie istniejących wraz z odpowiednim filtrowaniem informacji 

· Edytowanie istniejących 

III. Edycja i tworzenie tabel 

W zasadzie postępujemy podobnie jak w poprzednim przypadku, lecz edycję rozpoczynamy od funkcji WIDOK – TABELA – WIĘCEJ TABEL. 

W zależności od pogrzeb istnieją możliwości:

· Edytowania istniejących tabel 

· Tworzenia nowych 

· Kopiowania istniejących i wprowadzania niezbędnych modyfikacji 

IV. Formatowanie grafiki na wykresie Gantta 

· Graficzne funkcje dot. formatowania wykresu dostępne są spod menu STYLE PASKÓW 

· Nanoszenie rysunków na wykresie – WIDOK – PASKI NARZEDZI – RYSOWANIE 

· Dodatkowo można wykorzystać funkcje związane ze skalowaniem wykresu (podwójne kliknięcie skali wykresu Gantta) + ikony lup (+) oraz (-) 

Eksport danych do programu MS Excel 

MS Project 2000 wyposażono w funkcje umożliwiającą przesyłanie informacji do programu Excel. Funkcja te jest szczególnie użyteczna zwłaszcza, gdy zachodzi potrzeba kompletowej analizy kosztów projektu, np. NPV, czy IRR. W celu transmisji danych do programu Excel:

· WIDOK – PASKI NARZEDZI – ANALIZA 

· Poprzez wykorzystanie ikony analizy danych w programie Excel wyświetlone zostają dostępne formaty danych, m.in.: kosztu stałego, kosztu całkowitego, składników analizy wartości zrealizowanej, itp.

Kopiowanie informacji o projekcie w formacie GIF.

MS Project pozwala także na kopiowanie dostępnych widoków i tabel w formie plików graficznych w rozszerzeniu GIF. Jest to szczególnie cenna funkcja jeśli istnieje potrzeba zamieszczania rysunków w plikach formatu DOC (MS Word)

Przed, skopiowaniem wybranego widoku lub tabeli dokonaj niezbędnych ustawień tak aby na rysunku znalazły się interesujące Cię informacje.

· W celu utworzenia pliku GIF – EDYCJA – KOPIUJ OBRAZEK
· Lub użyj ikony KOPIUJ OBRAZ (aparat fotograficzny) 

V. Raporty 

Do szczególnie atrakcyjnych zalet programu z punku widzenia jego aplikacyjności należy funkcja generowania raportów. Podstawowe typy raportów dotyczą :

· zadań, ich rozmieszczenia w czasie, punków kontrolnych, zadań zbiorczych, dni pracy, zadań opóźnionych, itp. (raporty uzyskiwane z opcji : Omówienie, Działania bieżące)

· strony finansowej projektu  : zestawienie przepływu środków pieniężnych, budżet, analiza wartości zrealizowanej (raporty uzyskiwane z opcji : Koszty)

· alokacji zasobów – raporty typu Przydziały, Obciążenie pracą,

· raporty niestandardowe – definiowane przez użytkownika programu.

Do najważniejszych z punku widzenia tworzenia dokumentacji projektu należą raporty generowane z opcji Koszty (zestawienie przepływu środków pieniężnych i budżet projektu).

Budżet projektu

Tworzenie raportu przedstawiającego budżetu projektu (procedura) :

· WIDOK – RAPORTY – KOSZTY – polecenie WYBIERZ i następnie BUDŻET – EDYCJA. W ten sposób otrzymujemy możliwość zmiany wyglądu końcowego budżetu,

· obligatoryjnie budżet powinien zawierać następujące modyfikacje :

· W karcie Szczegóły w funkcji Przydział zaznaczyć opcje Koszt, 

· W karcie Sortowanie w polu sortowania wybrać ID i oznaczyć jako malejąco, 
· Poprzez funkcje podgląd ustawić nagłówek raportu (nazwa projektu) oraz dopasować do układu i wielkości strony. 

Cash flow projektu

Procedura : 

· WIDOK – RAPORTY – KOSZTY – polecenie WYBIERZ i następnie CASH FLOW – EDYCJA. Otrzymujemy możliwość zmiany wyglądu końcowego zestawienia przepływów środków pieniężnych,

· obligatoryjnie cash flow musi zawierać następujące modyfikacje :

· W karcie Definicja ustawić odpowiedni przedział czasowy, zaś dla ustawienia wiersz przyjąć zadania,

· w karcie Szczegóły i Sortowanie przyjąć ustawienia domyślne,  

· poprzez funkcje podgląd ustawić nagłówek raportu i dopasowanie do strony. 

Podsumowanie projektu 

· raport ten jest uzyskiwany spod funkcji Omówienie - powinien być dołączony do karty projektu 

A. Drobniak – Zarządzanie projektami 


