Microsoft Project - zakladni kurz

Kéd kurzu: MSPRO1a

Kurz je uréen pro kazdého, kdo chce Fidit projekty pomoci programu Microsoft Project. U¢astnici kurzu se nauci vytvorit
novy projekt a pfipravit v ném Casovy plan, priradit potfebné zdroje, fesit jejich pretizeni, pldnovat a monitorovat naklady,

diskusich s kolegy nebo se zakazniky. VeSkeré demonstrace jsou provadény na jednoduchych velmi srozumitelnych
modelovych situacich, které umoznuji dobre pochopit filozofii programu a souvislosti mezi jednotlivymi soucastmi
projektu. Tento kurz je vhodny pro uZivatele jakékoliv verze baliku Microsoft Office. Project je tak vyzralé aplikace, Ze v
jejim ovladaniv poslednich verzich nedochazi k vyznamnym zménam. Na ucebné budou presto pripraveny 3 posledni
verze MS Office (2019, 2016 a 2013) pro pripad, Ze by néktery uzivatel chtél pieci jen pouZivat pravé tu verzi, kterou zna
ze svého pocitace.

Pro koho je kurz urcen
Kurz je uréen véem, ktefi se chtéji sezndmit s programem Microsoft Project, vytvaret v ném a sledovat nejriizné;si

projekty. Kurz je také vhodny pro vSechny samouky, ktefi uz s MS Project pracuji, ale vyuzivaji jen zakladni funkce a
chtéji rozsitit své dovednosti o planovani zdrojl a sledovani jejich vytizeni na projektu.

Co vas naucime

Ucastnici kurzu se seznami s planovanim a fizenim projektd za pomoci programu Microsoft Project. Na vybraném

projektu se postupné nauci vkladat nové Ukoly, Clenit je do osnovy, zadat jejich Casova omezeni a vzajemné zavislosti,
urcit a priradit potirebné zdroje, pochopit logiku vypoctu prace a jeji vliv na pozdéjSi zmény v planu, vyhledat a vyresit
pretizeni zdrojl, zkontrolovat ndklady, uloZit smérny plan, aktualizovat a sledovat pribéh projektu, vyhodnotit odchylky.
Déle si Ucastnici vyzkou$i rdzné vystupy z projektu, nauci se modifikovat i vytvaret nové zobrazeni, tabulky, pole.
Ucastnici budou vytvaret projekty na réiznych pripadovych studiich.

PoZadované vstupni znalosti
UZivatelské ovladani PC.

Osnova kurzu
Uvod
- Zakladni pojmy projektového rizeni
- Funkce programu MS Project
Seznadmeni s prostredim programu MS Project
- Pés karet
- Struktura souboru projektu
- Prohlizeni projektovych dat
Novy projekt
- Nastaveni projektu
- Kalendére
- Fond pracovni doby
Prace s ukoly
- Definovani tkoll
- Osnova projektu
- Vazby mezi Ukoly
- Casova omezeni a koneény termin
- Rucné planované Ukoly
- Casova osa
- Kriticka cesta, trasovani tkold
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Prace se zdroji
- Typy zdroj( (material, pracovni, nédkladovy)
- Nastaven/ zdrojd
- Prifazeni zdrojd k Ukolm

- Vypocet pracnosti

- Typy Ukold pro rlzné metody pFifazeni pracovnich zdrojd

- Planovani fizené usilim
- VytiZeni, pfetizeni a vyrovnani zdrojd
- Tymovy planovac
Naklady
- Typy nakladd
- Naklady Ukolu, zdroje, projektu
- Rozlozeni ndkladd v Case
Spusténi, Fizeni a sledovani prdbéhu projektu
- Smérny plan
- Aktualizace projektu, Ukold
- Zmény planu
- Sestavy, analyza dat
Modifikace prostredi projektu
- Tvorba vlastnich poli
- Uprava zobrazeni, tabulek, filtré
- Uprava pasu karet
- Prace se Sablonami
Vystupy
- Tisk, Obrazek, PDF
- Kopirovani, Export do MS Excel
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