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Microsoft Project

— kurs srednio zaawansowany

Cele szkolenia

Po zakonczeniu szkolenia jego uczestnik nabedzie wiedze na temat srednio zaawansowanych funkcji Microsoft
Project oraz pozna ich wykorzystanie w praktyce.

Kazdy uczestnik posigdzie umiejetnosé wprowadzania, realizacji i oceny projektow wykorzystujgc dostepne
narzedzia i widoki programu. Dzieki praktycznym éwiczeniom przygotowanym przez trenera bedzie potrafit
tworzy¢ zestawienia podsumowywujgce oraz graficzne wizualizacje danych. Uczestnik bedzie potrafit tworzy¢
wlasne kalendarze, wykorzystywa¢ zaawansowane parametry obiektéw, tworzy¢ proste pola obliczeniowe,
bada¢ odchylenia projektu, analizowaé koszty i ich odchylenia (plany bazowe).

Po zakonczeniu szkolenia kazdy uczestnik bedzie mogt samodzielnie pracowac¢ w programie Microsoft Project
wykorzystujgc duzg pule parametrow obiektow w celu optymalnego odwzorowania realizowanego projektu za
pomocg funkcjonalnosci programu.

Umiejetnosci
Po ukonczeniu kursu uczestnik/czka bedzie:

e Zarzgdzac projektem od utworzenia harmonogramu do zamknigcia projektu
e Postugiwac¢ sie widokami, tabelami, formularzami

e Formatowac dane

e Tworzy¢ harmonogramy

e Zarzgdzac zadaniami

e Zarzgdzac zasobami

e Zarzgdzaé kosztami

o Realizowac projekt zgodnie z zaplanowanym harmonogramem

o Korzysta¢ z raportéw

o Korzysta¢ z zaawansowanych opcji zarzadzania harmonogramem
e Analizowac sciezke krytyczng

e Zarzagdzac zasobami na poziomie zaawansowanym

¢ Analizowac stan projektu

e Analizowac¢ odchylenia w projekcie

e Automatyzowac prace za pomocg ustawien uzytkownika

Profil uczestnikow

Szkolenie przeznaczone jest dla osob, ktére rozpoczynajg dopiero prace z Microsoft Project lub miaty z
programem niewielkg styczno$é. Szczegodlnie kurs jest polecany osobom realizujgcym harmonogramy
wymagajgce wiernego odwzorowania stanu faktycznego, zajmujgcym sie planowaniem i zarzgdzaniem
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zasobami. Nie jest wymagana znajomos¢ metodyk zarzgdzania projektami, bowiem we wstepie do szkolenia
przedstawione sg podstawowe definicje zwigzane z tym zagadnieniem.

Przygotowanie uczestnikow

Od uczestnikéw szkolenia wymagana jest podstawowa znajomos$¢ srodowiska Windows i swobodne
korzystanie z aplikacji biurowych typu Microsoft Office.

Szczegoblowy program szkolenia

1. Wstep do zarzgdzania projektami
e Woyjasnienie podstawowych poje¢ zwigzanych z zarzgdzeniem projektem
o Gléwne zasady tworzenie projektow
e Model trojkgta w zarzadzaniu projektami
2. Podstawowe wiadomosci dotyczace korzystania z Microsoft Project
e Charakterystyka aplikacji
¢ Budowa interfejsu
o Widok Backstage
e Korzystanie z pomocy
o Wiasciwosci pliku
e Informacje o aplikaciji
e Zapisywanie, otwieranie i wyszukiwanie projektu
3. Metryka projektu
e Czas trwania projektu
e Daty projektu i data stanu
e Zasady tworzenia harmonogramow
4.  Widoki w Microsoft Project
e Widoki standardowe
e Zastosowanie widokow
e Skfadowe widoku
e Tabela jako element wiodgcy
e Operacje na kolumnach
e Omdwienie najwazniejszych widokéw
o Filtrowanie
e Grupowanie danych
5.  Tworzenie harmonogramu
Wstawianie zadania do projektu
e (Czas trwania zadania
Edycja zadan w harmonogramie
Informacje o zadaniu
Planowanie ,reczne”
6. Zaleznosci pomiedzy zadaniami
o Wspbtzaleznos¢ zadan
o Wyprzedzenie i zwtoka
e Ograniczenia zadan
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7. Zadania cykliczne
e Ustawienia zadan
e Zastosowanie zadan cyklicznych
8. Kamienie milowe
e Zasady uzywania kamieni milowych
o Wstawianie kamieni milowych
e Kontrola kamieni milowych
9.  Struktura projektu
e SPP — zasady konstrukcji
e Zadania sumaryczne — wizualizacja na wykresach
e Fazy niezalezne
10. Sciezka krytyczn
e Zadania krytyczne
o Przyczyny powstawania sciezki krytycznej
e Formatowanie Sciezki krytycznej
11. Zarzgdzanie zasobami
e Definicja zasobow
o Rodzaje zasobow
e Przydzielanie zasobdéw
o Kalendarze zasobow
e Stawki zasobdéw
e Rownanie pracy
o Nakfady pracy
o Przecigzenia zasobow
o Metody walki z przecigzeniem zasobow
12. Koszty projektu
e Tabele stawek
o Koszty state zadan, etapow i projektu
e Jak sg obliczane koszty
13. Realizacja projektu
Plan bazowy
Metody realizacji zadan
Analiza stanu realizacji projektu
Wspétczynniki realizacji
14. Odchylenia w projekcie
e Odchylenia czasowe
¢ Odchylenia kosztowe
¢ Odchylenia pracy
15. Raporty
e Podstawowe zestawienia raportow
o  Woydruki raportow
16. Automatyzacja pracy
e Tworzenie pdl obliczeniowych
e Tworzenie filtrow

COMARCH

Szkolenia

Tel.: +48 12 687 78 11 E-mail: szkolenia@comarch.pl

WWW: szkolenia.comarch.pl



1 Prof Michata 2yckowskiego 3 COMARCH
S1-004 Krakow Szkolenia
e Tworzenie tabel
o Tworzenie widokow
e Tworzenie raportow
17. Opcje drukowania tekstu
o Nagftowek i stopka
e Legenda
18. Microsoft Project a programy zewnetrzne

Metoda realizacji szkolenia

Szkolenie realizowane jest w formie naprzemiennie nastepujgcej po sobie czesci teoretycznej w postaci mini
wyktadéw oraz czesci praktycznej w postaci ¢wiczen komputerowych. Szkolenie fgczy w sobie fachowg wiedze
merytoryczng z praktycznymi przyktadami jej wykorzystania w srodowisku pracy.

Cwiczenia s3 realizowane w postaci catosciowych projektdw, ktére pozwalajg na zapoznanie sie z petnym
procesem zarzgdzania projektem. Specjalnie dobrane éwiczenia wykonywane samodzielnie pod nadzorem
trenera zapewnig trwate podniesienie wydajnosci pracy dzieki wykorzystaniu najwazniejszych funkcji Microsoft
Project. Cwiczenia skonstruowane sg w sposéb, ktéry wspiera utrwalenie nabytej wiedzy oraz przyszte twércze
wykorzystanie jej w dalszym rozwoju umiejetnosci obstugi Microsoft Project.

Liczba dni, liczba godzin szkoleniowych

2 dni, 16 godzin szkoleniowych

Sciezka rozwoju po szkoleniu
Po zakonczeniu szkolenia rekomendowane jest skorzystanie ze szkolenia:

MS Project — poziom zaawansowany
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