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Predmluva

Enterprise Project Management, tedy celopodnikové fizeni projektt, je pojem, ktery se sklonuje
v poslednich letech ve viech piddech v mnoha organizacich jak v Ceské republice, tak v zahra-
ni¢i. Projektové fizeni a s nim souvisejici Fizeni projektového portfolia nabyva zejména v sou-
¢asnych podminkach tvrdé globalni konkurence, v dobé nebyvale vysokého tlaku na efektivitu,
optimalizaci nakladu a v neposledni fadé na kvalitu produkovanych vystupti limitné se blizici
100 procenttim strategickou dulezitost.

Vyznamnymi komponentami podpory projektového fizeni jak v malych, stfednich, tak i vel-
kych spole¢nostech (¢asto oznacovanych jako ,,Enterprise®) jsou softwarové nastroje na podporu
prace v oblasti fizeni projektt a fizeni projektového portfolia. Tyto aplikace prispivaji k tvorbé
pridané hodnoty pii praci vedouciho projektu, projektového tymu a dalsich acastnikd projekta
a zaroven se stavaji téméf nepostradatelnou soudasti architektury informac¢nich systéma podniku.
Nastroje fady Project 2010 spole¢nosti Microsoft pokryvaji veskeré klicové oblasti fizeni pro-
jektt a tizeni projektového portfolia, at se na né divéte z hlediska svétozndmych certifika¢nich
autorit (napr. Project Management Institut - PMI, ¢i PRINCE II), tak i z hlediska uzivateld, ktefi
s témito produkty prichdzeji do kazdodenniho pracovniho styku. Rovnéz analyzy spolecnosti
Gartner fadi nastroje fady Microsoft Project 2010 mezi trzni lidry.

Obsah knihy neni pouze ptiru¢kou pro pouzivani aplikaci Microsoft Project 2010 a Microsoft
Project Server 2010, ale je zaroven jakymsi navodem jak pfistoupit k fizeni projektt v organi-
zaci a jak efektivné tyto ndstroje vyuzit. V knize si najdou své jak IT manaZeti, administratori,
$kolitelé, projektovi manazefi a ¢lenové tymu, tak i vrcholovi manazefi ¢i sttedoskolsti a vyso-
koskolsti pedagogové.

Jako pracovnik, ktery se podilel na desitkach implementaci tohoto fe$eni v ¢eskych i zahranic-
nich spole¢nostech, mohu jen potvrdit, Ze tym autort slozeny ze zkusenych odborniki v oblasti
Fizeni projektd a zaroven odbornikt produktt fady Microsoft Project posila na trh publikaci,
kterd bude mit dlouhodoby ptinos pro zkvalitnéni projektového fizeni obecné a u ¢eskych pod-
nikatelskych subjektt vyznamné podpoii rust efektivity a konkurenceschopnosti.

Martin Répal

CIO, externi konzultant IT, akademicky pracovnik
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Microsoft Project
2010 - revoluce
je zde

Cekani na skute¢né revolu¢ni verzi aplikace Microsoft Project
skoncilo. Zatimco predchozi generace Ize - z dlivodu neusté-
Iého rozsifovani funkcionalit — povazovat za spiSe evolucni,
Microsoft Project 2010 prichazi se zasadni zménou koncep-
tu srovnatelnou snad jen s uvedenim prvni verze Microsoft
Project pro Windows. Toto pomérné silné tvrzeni je proneseno
i presto, ze Microsoft Project je tradi¢né inovatorska aplikace,
ktera do jisté miry pfedznamenava, ¢i dokonce predbiha vyvoj
ostatnich nastroj sady Office nebo celého portfolia produktt
Microsoft (viz napt. integrace tenkého klienta Project Web App
s platformou SharePoint).

Koreny aplikace Project sahaji az do roku 1984, kdy byla pred-
stavena prvni verze pro DOS. Jeji nastupce priSel hned rok
poté a na trhu se poprvé objevila znacka Microsoft Project.
Treti a posledni Microsoft Project pro DOS nasledoval o dalsi
rok pozdéji.

Rok 1990 byl ve znameni jiz zminované prvni verze aplikace
fungujici pod Microsoft Windows. Microsoft Project se stal his-
toricky treti aplikaci vyvinutou pro Windows. Verze Microsoft
Project 4.1, ktera byla uvedena v roce 1994, jiz obsahovala za-
kladni koncept pro planovani a sledovani projektu, ktery byl
platny az do verze 2007. Aplikace také poprvé predstavila velmi
uzite¢nou funkci Organizator — nastroj pro tpravu rozhrani
Microsoft Project, ktery uzivatelim ostatnich aplikaci Microsoft

Office chybi dodnes.

Verze Microsoft Project 98 byla prvni, které pfinesla moznost
komunikovat se ¢leny projektového tymu pomoci e-mailu
a rozesilat jim ukoly pfifazené v projektech. Proto ji lze pra-
vem povazovat za prvni vlastovku, kterd nasmérovala do té
doby samostatnou aplikaci smérem ke komplexnimu fe$eni
podpory projektu. Microsoft Project 2000 pak tento koncept
rozvinul a prisel spolu s produktem Microsoft Project Central,
ktery nabidl plnohodnotné webové rozhrani pro praci v tymu.
Zdroje a tidici pracovnici tak mohli pristupovat k projektiim

UvobD

Témata uvodu:

Co nového prinasi Microsoft
Project 2010?

Microsoft Project vs. fizeni
projektt

Systémové pozadavky pro
podporu fizeni projektt
jednotlivci a pro organizace

Shrnuti
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Uvod ¢ Microsoft Project 2010 - revoluce je zde

a dal$im informacim prostfednictvim internetového prohliZece. Tato verze se stala také prvni
plné lokalizovanou verzi na nagem trhu.

Microsoft Office Project 2002 pak jako prvni pfichazi ve dvou edicich — Standard a Professional.
Kromé téchto dvou klientskych aplikaci byl k dispozici také Microsoft Office Project Server 2002,
ktery ve spojeni s edici Professional nabidl vlastnosti pro vétsi tymy ¢i organizace. Microsoft
Project Server 2002 byl do jisté miry evoluci produktu Microsoft Project Central 2000.

Verze 2003 se vyznacuje piedev$im masivnéjsi podporou platformy SharePoint, ktera byla do-
tazena v roce 2007, kdy byl tenky klient — Microsoft Office Project Web Access 2007 - zcela pte-
psan do prostiedi SharePoint, a tak si toto Fe$eni pfipsalo v prvnim odstavci zminovany primat.

Dal$im dulezitym milnikem tohoto roku bylo bezpochyby uvedeni néstroje Microsoft Office
Project Portfolio Server 2007, ktery ve spojeni s Microsoft Office Project Server 2007 nabidl moz-
nosti podpory procesti portfolio managementu — tedy fizeny proces evidence projektovych
zaméru, projektové workflow, optimaliza¢ni modely kalkulujici maximalni moznou hodnotu
portfolia vzhledem k existujicim omezenim v organizaci.

Co nového prinasi Microsoft Project 2010

Zména, kterd je v Microsoft Project 2010 patrna na prvni pohled, se tykd nového uzivatelského
rozhrani. Tradi¢nimu systému nabidek a panelt nastrojt definitivné odzvonilo nejen v Microsoft
Project, ale i ve vSech ostatnich aplikacich sady Office v¢etné platformy SharePoint. Verze Office
2010 je tak prvni, ktera uzivateli nabizi stejny komfort ovladani, at uz vytvari soubory prostred-
nictvim jakékoliv desktopové aplikace, ¢i s nimi pracuje na webovém portélu.

Pas karet v aplikaci Microsoft Project naplno vyuZiva potencidl tohoto
konceptu. Zatimco u tradi¢nich néstroji jako Microsoft Word, Excel,
PowerPoint, ¢i Outlook je pas karet resen logikou aplika¢ni - viz na-
zvy karet: Domil, Vlozit, Data apod., systém, podle kterého jsou funkce usporadany v aplikaci
Microsoft Project, je ryze projektovy. Svou strukturou tak nové rozhrani navazuje na Prtivodce
projektem - viz ndzvy karet: Ukol, Zdroj, Projekt.

Novinky aplikace
Microsoft Project

POZNAMKA

Funkci privodce projektem v Microsoft Project nehledejte. Je nahrazena logikou nového uziva-
telského rozhrani! Také nepfilis prehledné dialogové okno Nastroje — Moznosti je minulosti.

Nastrojc Ganttova disgramu
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Obrazek 1.1 Nové uzivatelské rozhrani aplikace Microsoft Project 2010

Novinkou spole¢nou pro véechny aplikace Office je i Microsoft Office Backstage (dale Backstage),
tedy uceleny pracovni prostor zahrnujici veskeré funkce, které jsou tfeba pro praci s dokumen-
tem poté, co dokoncite jeho tvorbu. Z pohledu aplikace Microsoft Project znamend Backstage
i citelny zasah pro druhé monstrum - dialogové okno Moznosti. Spousta uzite¢nych funkci
typu nastaveni pripojeni k projektovému serveru, sprava pristupovych uctl, moznosti tisku,
porovnani verzi apod. je nyni pfehledné srovnana pravé zde, dalsi funkce, napfiklad zobra-



Co nového prinasi Microsoft Project 2010

zeni Souhrnného tkolu projektu, najdete pfimo na karté Nastroje Ganttova diagramu apod.
Dialogové okno Moznosti tak budete vyuzivat velmi ziidka.

Zcela zasadni zménu predstavuje koncept uzivatelem fizeného planovani, ktery aplikaci Microsoft
Project posouvd vyrazné blize terminu projektovani, tak jak je znamé z oblasti architektury (vi-
ce viz kapitola 3. Planovani tkol). Manazefi projektt se tak mohou vice soustfedit na projekt
namisto na zkoumani logiky aplikace. K tomu pfispivaji nové funkce jako napf. Manualni mod
pro planovani, rozbiti tradi¢nich vazeb mezi souhrnnymi a dil¢imi ikoly, moznosti vyrovnavani
kapacit zdrojii v ramci zobrazeni Tymovy planovac apod.

V neposledni fadé je tieba zminit i inovaci tykajici se zobrazovani informaci — Lupa jiZ neni
skryta kdesi v nabidkach, ale jeji pozice je standardizovana napti¢ celou sadou Office, nova

vvvvv

ji realizaci slozitych agend — napt. Tymovy planovac pti vyrovnavani.

Novinky v fesenf . . L. " )

E . . Kone¢né novinky se tykaji i produktové fady, kde doslo jednak ke zjed-
nterprise Project . . oa. . )

Iy noduseni a déle k prohloubeni integrace s platformou SharePoint. Jeden
anagement

z mala prvkd, ktery ztstava v platnosti, je zastfeseni produkti Microsoft
Project pod hlavi¢ku fe$eni Enterprise Project Management. Definice tohoto konceptu nové stoji
na nasledujicich pilifich:
®  Sjednoceni procest fizeni projekti a projektovych portfolii - Zivotni cyklus kazdého
projektu je nové podporen jednotnym rozhranim. Souvisi to se skute¢nosti, ze veskera
funkcionalita Microsoft Office Project Portfolio server 2007 byla integrovana do aktualni
verze projektového serveru. Mizi tak ne zcela logické rozdéleni tohoto procesu (velka ¢ast
funkci obsazenych v Portfolio serveru byla ur¢ena uzkému okruhu uzivateld, na dru-
hou stranu tento produkt obsahoval inicia¢ni formulét projektu uréeny prakticky viem
pracovnikiim organizace). Namisto toho je k dispozici jednotné projektové workflow,
které ridi cely Zivotni cyklus projektu od faze vzniku az po ukonceni projektu. Rovnéz
problémy s lokalizaci produktu odpadaji - Microsoft Project Server 2010 je do ¢estiny
lokalizovan, zatimco Portfolio server se lokalizace nedockal.

Microsoft Office Project 2007 Standard » Microsoft Project 2010 Standard
Microsofl Office Project 2007 Professional » Microsoft Project 2010 Profcssional

Microsoft Office Project Server 2007
e Project Web Access 2007

Microsoft Project Server 2010
s Project Web App 2010

Microsoft Office Project Portfolio Server 2007

s Portfolio Web Access 2007

Obrazek 1.2 Zjednoduseni produktové rfady Microsoft Project 2010 ve srovnani s verzi 2007

®  Sjednocené a intuitivni uzivatelské prostfedi — predchozi verze feSeni Enterprise Project
Management nabizela uzivatelim hned 3 typy rozhrani: Aplikace Microsoft Office Pro-
ject disponovala klasickym rozhranim aplikaci Microsoft Office 2003, rozhrani Microsoft
Office Project Web Access se ovladalo logikou platformy SharePoint a Microsoft Office
Project Portfolio Server 2007 mél své nativni rozhrani, které prevzal jesté z dob, kdy se
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prodaval pod hlavickou UMT Portfolio Manager. Zejména posledné zminéné rozhrani
bylo na hony vzdaleno logice ovladani produktt Microsoft, a proto pochopeni produktu
vyzadovalo vice tsili, nez tomu bylo u ostatnich komponent. Nové rozhrani je jen jedno
- pas karet figuruje jak v prostredi Microsoft Project 2010, tak i Microsoft Project Web
Access 2010 a - jak bylo zminéno - je zcela identické i se vSemi ostatnimi aplikacemi
Microsoft Office v¢etné platformy SharePoint.

Vylep$ené moznosti pro tymovou spolupraci a reporting — Microsoft Project Server
2010 nové vyuziva kompletni funkéni vybavy Microsoft Office SharePoint Server 2010.
Znamena to, Ze pro provoz projektového serveru uz nesta¢i sluzba SharePoint Foun-
dation 2010 (dfive Windows SharePoint Services). Vyhody plynouci z této integrace
spocivaji zejména v plném vyuziti komponenty Performance Point Services (dfive sa-
mostatny produkt Microsoft Office Performance Point Server 2007) pro projektové BI
(reporty, analyzy, prehledy kritickych ukazatelt vykonnosti projektt apod. - vice viz ka-
pitola 13 Business Intelligence), dile v moznostech editovat projekty ptimo v prostredi
webu a v neposledni fadé schopnosti SharePoint serveru pro fizeni tymd, resp. komunit
podpoii lepsi interakci mezi ¢leny tymu. S novinkou v oblasti integrace s platformou
SharePoint prichdzi i samotna aplikace Microsoft Project 2010. Nové je totiZz mozné
publikovat jednotlivé projektové plény piimo do webové &asti Ukoly projektu, kterd je
nadale soucasti sluzeb SharePoint Foundation 2010 (viz kapitola 5. Sledovani projektu,
konkrétné podkapitola Vykazovani prace).

Management projektii a
porifolii

Tymovd spoluprdce a reporting

+ Sharepoint Server 2

Tym

© Synchronizace projektového planu
do webové tasti Projektoveé ukoly
(SharePoint Foundation)

© Editace projektt pres web

(Project Server)

Projektovi manazeri

@ Microsoft Project 2010 Professional
@ Seznamy ukolii SharePoint

Ad.hoc projekty

Mira podpory

Obrazek 1.3 Scénare feseni Enterprise Project Management 2010

Skalovatelna a flexibilni platforma — designéfi mysleli pfi vyvoji i na administratory,
a tak nova verze feSeni Enterprise Project Management prichazi s nékolika funkce-
mi, které usnadni pfechod na novou verzi. Projektovy server nové umoziuje pomoci



Microsoft Project vs. fizeni projektt

Rezimu zpétné kompatibility pfistup prostfednictvim Microsoft Office Project 2007
Professional.

Integra¢ni platforma umoziujici pfipojeni provoznich aplikaci znama jako Project Server
Interface (PSI) je ve verzi 2010 kompatibilni s metodami pouzitymi v predchozi verzi
(viz ptiloha Project server Interface).

Spravci projektového serveru také jisté oceni jednotnou administraci pokryvajici celou
$kalu funkci pro fizeni projektt a portfolii.

Diky 64bitové architekture Microsoft Project Server 2010 pak vyrazné vzrostly moznosti
tzv. $kélovani, tedy zvyseni vykonu fe$eni formou rozkladu na vice serverti, popt. navy-
$enim objemu podporované paméti apod. 32bitové verze projektového serveru jiz neni
k dispozici, a to ani pro testovaci tcely. Klientské aplikace Microsoft Project 2010 jsou
dostupné jak ve 32, tak i 64bitové edici.

V neposledni fadé doslo i ke zméné samotného nazvu produktu. Zmizeni sltivka Office se dost
mozna zda jako formalita, kterd muze byt vysvétlena snahou o zjednoduseni nazvoslovi, nicmé-
né v praxi méla pritomnost tohoto sliivka zcela zasadni dopad. Spousta projektovych manazert
totiz k aplikaci pristupovala skute¢né tak, jako kdyz pracuji s tabulkovym editorem, coz se jim,
respektive aplikaci Project stavalo osudnym - ztistavala nepochopena a nevyuzita.

Microsoft Project — a pro feSeni Enterprise Project Management to plati dvojndsob - je pre-
devs$im informa¢nim systémem a tak je tfeba k nému ptistupovat. Proto, pokud byste hledali
vhodnou produktovou rodinu, kam by se mélo feSeni pro podporu projektt zaradit, ziskala by
aplikace Microsoft Project s nejvétsi pravdépodobnosti doplnék Dynamics.

Bez metodickych pravidel, ktera uréi procesni podobu fizeni projekti v organizaci, to zkratka
nejde, proto nésleduje alespon stru¢ny tivod do metodickych principii. Detailni popis a praktické
navody pro vedouci projekti naleznete v predchozi knize jednoho z autort, ktera se vénuje spise
nez nastroji pravé metodice (kniha Rizeni projektii — nejlepsi praktiky s ukazkami v Microsoft
Office vysla v nakladatelstvi Computer Press v roce 2008).

Microsoft Project vs. Fizeni projektu

Uspésné tizeni projektu znamena nalézt rovnovdhu. Rovnovéhu mezi tfemi svéty: svétem meto-
dickych navodt a doporuceni, svétem software a svétem obecnych manazerskych predpokladi.
Proto je tfeba zduraznit nasledujici:

DULEZITE

Umét ovladat aplikaci Microsoft Project neznamena umét fidit projekt!

Zaroven je tfeba dodat, Zze bohuzel neexistuje néco jako univerzalni stav mezi tfemi zminénymi
faktory ovliviujicimi fizeni projektd, ktery by se dal doporucit obecné pro viechny projekty.
Kazda organizace si v praxi svou rovnovahu musf nalézt sama. Typy, velikost a mnoZzstvi projek-
t0, kapacita zdrojU, pocet zainteresovanych stran v projektu a dalsi proménné mohou platnost
nasledujicich odstavcl v podminkéach konkrétni organizace zménit.

Vystupem prvni faze Zivotniho cyklu projektu je predev$im objektivni
zhodnoceni projektovych zamért a vyfazeni nesmyslnych aktivit dfi-
ve, nez jim bude vénovano véts$i usili. Snaha o objektivitu se zpravidla

Iniciace projektu = jak
zhodnotit projekt?
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stietava se subjektivinimi ndzory rtiznych lastniktl projektu. Vysledkem pak byvaji projekty
s vysokou, velmi vysokou, kriticky vysokou prioritou apod.

Funkcionalita Microsoft Project Server 2010 na podporu optimalizace skladby portfolia vam
miize v této fazi do jisté miry pomoci naptiklad tim, Ze komplexni problém - ur¢it prioritu pro-
jektu — vytesi formou jeho rozdrobeni do mensich a uchopitelnéjsich krok (cile organizace -
jejich priority — mira ptispévku projektu k jednotlivym ciliim organizace — vypoctena priorita
projektu). Vice se o tomto tématu doctete ve druhé ¢asti této publikace, konkrétné v kapitole
10. Strategie).
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Obrazek 1.4 Model projektového portfolia s projekty vyznacenymi k vyfazeni (¢ervené body v grafu)

Plan nevznika proto, aby byl. Plan vznika proto, aby na jeho zakladé by-
lo mozné projekt ridit. Mozna to zni trividlné, nicméné drtiva vétsina
plant, které jsou sestaveny za pomoci aplikace Microsoft Project, trpi
zasadnimi logickymi chybami. Pldn se tak pro vas nemusi stat oporou, ale neptitelem, ktery
otravuje Zivot nekone¢nym proudem chybovych hlaseni.

Pldnovdni = Jak
postavit dobry pldn?

Proto je tfeba si uvédomit, ze softwarové nastroje neznaji charakteristiku projektu — nevi, ze dtim
stavite v lokalité, kde 360 dni v roce prsi, nebo kde teplota po cely rok neprekro¢i bod mrazu.
Neznaji také, jaké aktivity je tfeba provést k dosazeni cile projektu, jak dlouho asi budou trvat,
kam zadat milniky, zda ptifazeny zdroj ukol skute¢né zvladne atd.

Microsoft Project vam v$ak pomtiZe sestavit prehledny plan s optimdlné vyuzitymi kapacitami
zdrojti (a to i vzhledem k ostatnim projekttim) a zkalkulovanymi naklady srovnanymi s celko-
vym rozpoctem. O konkrétnich postupech prace s aplikaci Microsoft Project pfi tvorbé planu
se doctete v kapitole 3. Planovani tkolt.



Microsoft Project vs. fizeni projektt

Smyslem sledovani projektu je prostfednictvim aktualizace odvedené prace a zmén v planu
zjistit, nakolik se projekt odchylil od ptivodné zamysleného planu. Odchylky predstavuji stan-
dardni soucdst projektu a snaha zcela odchylkdm predejit se zpravidla miji i¢inkem. UzZite¢nym
pomocnikem pro urceni velikosti odchylky a jeji zavaznosti je smérny

Sledovdni = Jak plan - zpravidla finalni verze planu schvélend zadavatelem.

se projekt odchylil

od pldnu? Softwarové nastroje vam v této fazi pomohou jak pti kvantifikaci odchyl-

ky (jak moc se projekt odchylil casové/financ¢né/obsahove), tak i pti jeji
kvalifikaci (md odchylka vliv na kritickou cestu - tzn. prodluzuje projekt?). Na zakladé téchto
informaci se pak lze rozhodnout, co s projektem ddl. Tématu sledovani projektu je vénovana
kapitola 5. Sledovani priibéhu projektu.

Proces vykazovani préce lze automatizovat prostfednictvim Microsoft Project Server 2010 (viz
kapitola 12. Sledovani postupu projektu na projektovém serveru), nicméné i zde si muzete
polozit nékolik metodickych otazek tykajicich se formy aktualizace: Bude se plnéni sledovat
pribéiné, nebo metodou 0/100 (tkol zahdjen, kol dokoncen), kdo a v jaké frekvenci bude
aktualizaci provadét apod.
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Obrazek 1.5 Prehled projektd v Microsoft Project Server 2010

Zatimco u v8ech predchozich fazi fizeni projektu se muzete spolehnout
na podpurné ndstroje, pii fizeni je to jinak - rozhodnuti jak projekt
»hakolejit“ je na vas samotnych a zadny software z vas tuto povinnost
nesejme. Néstroje mohou cestu naznacit, mohou ukdazat, nakolik bylo rozhodnuti pro projekt
pfinosné, tim ale jejich moznosti kon¢i.

Rizeni = jak dostat
projekt zpét na trat?

Rizent projektu déle zahrnuje motivaci ¢lenti tymu, komunikaci s u¢astniky projektu, kterou na-
stroje opét pouze formalné podpofi. O tom, co, jak, kdy a komu adresovat, rozhoduje lidsky faktor.
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Dulezitym faktorem tspéchu kazdého projektu je také zadavatel, ktery je sttedobodem Fizeni
projektu — to on rozhoduje o vysledku projektu. Proces poznani pozadavkd, sledovani jejich
vyvoje a zapracovani zmén do projektu tak predstavuji dalsi nedilnou soucast projektu.

Faze ukonceni projektu ma za cil pfedevs$im predejit stejnym problémim pri realizaci dalsich
projektt. Proto vedle formélni dokumentace (viz kapitola 6. Reporty a analyzy projektu) udr-
zujte znalostni databazi projektového fizeni.

I zde plati: obsahova stranka véci (co se bude zaznamenavat) je na li-
dech, formaln{ stranka (jak a kam se bude zaznamenavat) na nastrojich.
Idedlnimi pomocniky jsou napt. Wiki stranky - tedy interni encyklo-
pedie znalosti. Ty pak mohou byt spojeny s projektovou metodikou organizace, ktera udrzuje
rovnovahu metodickych postupt, softwarovych nastroji a manazerskych pristupt platnou pro
danou organizaci.

Ukonceni = jak neo-
pakovat chyby?

Starost o jeji obsah a formu spadd do kompetenci projektové kancelire — tedy oddéleni, které
m4 za tkol neustdle mapovat nové metodiky a nastroje dostupné pro fizeni projektd, vybirat
ty, které Ize aplikovat na konkrétni projekty v organizaci, a nahrazovat komponenty, které jsou
zastaralé nebo nefunkéni.
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Obrazek 1.6 Intranetova stranka projektové kancelare



Systémové pozadavky pro podporu fizeni projekta jednotlivci a pro organizace

Systémové pozadavky pro podporu Fizeni
projektu jednotlivci a pro organizace

Pro planovani a sledovani pribéhu projektu samostatné fungujicimi vedoucimi projekta je
urcena aplikace Microsoft Project 2010 Standard. Prostfednictvim této verze v§ak neni mozné
ukladat projekty do databaze nebo se ptipojit k Microsoft Project Server 2010.

Jedinym pozadavkem pro zprovoznéni této aplikace je pocitac s operacnim systémem Windows —
minimalné Windows XP s aktualizaci Service Pack 3, ptipadné Windows Vista nebo Windows 7.
Ve velkych organizacich, kde existuji pozadavky na standardizaci procesti iniciace, planovani,
sledovani a ukonéeni projektu, pak vznika prostor pro nasazeni komplexniho fe$eni Enterprise
Project management. Jak jiZ bylo feceno, toto feseni se skladd z nasledujicich komponent:

m  Microsoft Project 2010 Professional pro vSechny vedouci projektu, tedy pro ty, kdo vytvari
a sleduji projektové plany. Zaroven vysledky své prace sdili s ostatnimi prostfednictvim
projektového serveru. Jedinym pozadavkem pro zprovoznéni této aplikace je pocita¢
s opera¢nim systémem Windows — minimdlné Windows XP s aktualizaci Service Pack
3, ptipadné Windows Vista nebo Windows 7.

®  Microsoft Project Web App 2010 — webové rozhrani zobrazitelné v prohlize¢i Windows
Internet Explorer od verze 7.0.

Pristupova licence Microsoft Project Web Access 2010 nahrazuje klientské licence Microsoft
Office Project Web Access 2007 a Microsoft Office Project Portfolio Web Access 2007.

m  Microsoft Project Server 2010 - serverovy produkt, ktery predstavuje centralni ulozisté
celého portfolia. Tento produkt vyzaduje pro svij provoz Microsoft Office SharePoint
Server 2010 a databazovy server Microsoft SQL server. Instalaci lze provést vyhradné
na server s opera¢nim systémem Windows server 2008, nebo Windows server 2008 R2,
vzdy v 64bitové edici.

Shrnuti

Microsoft Project 2010 pfedstavuje revoluci v mnoha smérech: Nové uzivatelské rozhrani sjed-
nocené napti¢ celou produktovou rodinou Microsoft Office, integrace funkei pro spravu pro-
jektovych portfolii do Microsoft Project Server 2010, mozZnost editace projektt v ramci webu, ¢i
vyzadovand instalace Microsoft SharePoint Server 2010 pfedstavuji zakladni mix inovaci, které
zapisi tuto verzi do historie jako pfelomovou.
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KAPITOLA

Nové uzivatelské
rozhrani
Microsoft Project

Témata kapitoly:

Microsoft Office Backstage
L Pas karet
Pokud poprvé spustite aplikaci Project 2010, pak prvni, ¢eho
si v§imnete, bude nové uzivatelské rozhrani. Namisto nékolika Zobrazeni

radka panelt ndstroji je zde pouze jedina sada karet. Diky lo-
gice usporadani téchto karet pak zcela odpada potieba pouziti
tzv. Priivodce projektem, ktery v predchozich verzich zabiral
misto v levé ¢asti zobrazeni.

Inteligentni znacky
Prace s vice okny

) Prace s napovédou
Nové se tedy standardné setkate s kartami Soubor, Ukol, Zdroj,

Projekt a Zobrazeni, které v jednotlivych fazich projektu plné
vyuzZijete — kartu Projekt pro zaloZeni projektu a projektové
reporty, karty Ukol a Zdroj pro sestaveni planu a sledovéni
a karta Zobrazeni vim bude pomocnikem pti pripravé ze-
jména tiskovych vystupii projektu. V zavislosti na tom, s ja-
kym zobrazenim pracujete, se déle zobrazi kontextové nabidky
usnadnujici jejich formatovani, jako napt. Nastroje Ganttova
diagramu ve vychozim zobrazeni apod.

Shrnuti

Karta Soubor pak funguje jako pristupovy bod k jiz nékolikrat
zminénému rozhrani Backstage. Nasledujici odstavce obsahu-
ji prehled zajimavosti obsazenych v rdmci jednotlivych karet,
kompletni pfehled funkci obsazenych na jednotlivych kartach
naleznete v prilohach.

Microsoft Office Backstage

Microsoft Office Backstage predstavuje jednotici prvek vSech
aplikaci Microsoft Office 2010. Tato novinka cili predev§im na
zjednoduseni prace se sdilenim dokumentu - tedy na okamzik,
kdy budete se svym vystupem hotovi.

Backstage tak sjednocuje ukladani do riiznych formatd, vsech-
ny tiskové funkce, komunikaci se serverovymi re§enimi jak
v ramci organizace (SharePoint server 2010, Project Server
2010), tak i s verejnymi sluzbami Windows Live (Skydrive,
Spaces apod.). V neposledni fadé umoznuje rozhrani Backstage
i nastaveni samotné aplikace.
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Obrazek 1.7 Aplikace Microsoft Office Project 2007 po spusténi

Zahajeni

Obrazek 1.8 Aplikace Microsoft Project 2010 po spusténi
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Toto rozhrani ma v aplikaci Microsoft Project 2010 i sva specifika:

®  Moznosti pro spravu prostredi aplikace Microsoft Project existuji v zdsadé dvé: bud'si jej

budete spravovat sami, nebo mate moznost nastaveni importovat z projektového serveru.
Zalozka Informace proto sdruzuje funkce Organizator a Ulty na serveru Project Server,
které vam umozni spravovat rozhrani lokalné, nebo se pripojit k projektovému serveru,
odkud se nastaveni stahne automaticky. Vice se o tomto tématu dozvite v kapitole 7.
Prizpasobeni aplikace Microsoft Project — Globalni $ablona.

Pro rychlejsi ptistup k projektiim slouzi zalozka Naposledy oteviené soubory, kde je
nové integrovan seznam otevienych projekti jak z pocitace, tak i z projektového serveru.
Pomoci funkce Pfipnout si pak ¢asto pouzivané projekty miizete udrzovat na prvnich
mistech tohoto seznamu.

Pokud chcete vytvorit novy projekt, mate na vybér vice moznosti. Zalozka Novy nabizi
novinky v podob¢ funkce Vytvofit projekt z existujiciho projektu, nebo ze Sesitu ap-
likace Excel (spusti se priivodce importem dat s moZznosti importu dle predpfipravené
$ablony), pripadné ze Seznamu tikoli sluzby SharePoint.

Také moznosti tisku prosly zjednodusenim. Nové muzete tisk v¢etné nahledu na vysle-
dek nastavovat na stejnojmenné zalozce.
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Obrazek 1.9 Microsoft Office Backstage — moznosti tisku v Microsoft Project 2010

m  Zilozka Ulozit a odeslat pak umoznuje projekt véemozné sdilet. Zakladem je odeslani

projektu jako prilohy prostfednictvim e-mailu, ¢i uloZeni do knihovny SharePoint. Mno-
hem zajimavéjsi alternativu predstavuje nabidka Synchronizovat se seznamem ukold
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(ptim4 publikace do webové &4sti Ukoly projektu - viz 5. Sledovani pribéhu projektu,
podkapitola Vykazovani prace).

m  Posledni zalozka obsahuje ptistup k ndpovédé a také do dialogového okna Moznosti, které
- jak jiz bylo naznaceno - proslo odtu¢niovaci kirou a spousta z jeho ptivodnich funkei
je premisténa do jinych ¢asti rozhrani Backstage, pripadné do jednotlivych karet nového
rozhrani. Zalozky Rozhrani, Vypocty, ¢i Kalendar uz nehledejte. V podstaté veskeré du-
lezité funkce tykajici se projektovych ¢innosti jsou sdruzeny na kartach Plan a Upfesnit.
Do dialogového okna pak byly pridany systémové funkce typu volba jazyka pro roz-
hrani aplikace, sprava pasu karet, sprava funkci dostupnych na fadku Rychly pfistup,
centralizovand sprava zabezpeceni apod. Detailnéjsi informace naleznete v podkapitole
Moznosti tprav chovani aplikace Microsoft Project v ramci kapitoly 7. Pfizptisobeni
aplikace Microsoft Project.

Pas karet

Jak jste se dozvédéli v uvodu, reflektuje struktura pasu karet privodce projektem. Veskeré
funkce jsou tak logicky seskupeny k prvkim tkol, zdroj, projekt a zobrazeni a jako u ostatnich
aplikaci Microsoft Office i zde se kazd4 karta déli na tzv. skupiny. Velmi uzite¢nou vlastnosti,
kterd vim pomuze seznamit se s jednotlivymi funkcemi nového rozhrani, je moznost rychlého
ziskani ndpovédy po najeti mysi na ptislusnou ikonu.
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Obrazek 1.10 Kontextova napovéda

POZNAMKA

Drive velmi vytizend nabidka Nastroje je minulosti. RozloZeni funkci na jednotlivé karty je
v Microsoft Project 2010 rovnomeérné. Bez zbyte¢ného hledéni tak Iépe vyuzijete potencidlu
aplikace.

Jednotlivé funkce miizete snadno vybirat prostfednictvim mysi, ptipadné i klavesovymi zkrat-
kami. Ty si snadno zobrazite, pokud kdykoliv stisknete klavesu Alt. Mezi dal$i zajimavosti no-
vého rozhrani patfi:

®  Snadnd moznost ménit zobrazeni, volba rezimu pldnovani ukolt (ru¢né, nebo automa-
ticky - vice viz 3. Planovani ukold), nebo velmi snadné zakladani raznych typt tkolt
~ vedle bézného tkolu i milnik, ¢ souhrnny tikol jsou hlavnimi novinkami karty Ukol.
Novinkou je také funkce Deaktivovat tkoly, jejimZ prostiednictvim tkol v projektu ,,vy-
nechéte® a zaroven ho ponechate zobrazeny tak, abyste se k nému mohli vratit pozdéji
a rozmyslet si, zda jej napf. neodstranit ze Sablony projektu apod.

®m  Pro zjednodu$eni prace s vyrovnavanim zdrojt slouzi zcela nové zobrazeni Tymovy
planova¢. Karta Zdroj, kde si toto zobrazeni muiZete spustit, dile umoznuje snadno vy-
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rovnavat pouze jeden zdroj, ¢i vybrané tkoly. Vyrovnani pozadavki na praci s kapacitou
zdrojti tak lze v projektu fesit postupné (vice viz kapitola 4. Planovani zdroji - vyrov-
navani kapacit zdroju).

®  Pro spravu zakladnich informaci o projektu vyuzijete kartu Projekt, ktera obsahuje tra-
di¢ni funkce jako napf. Informace o projektu, Vizualni reporty, Sestavy, Definice
pracovniho ¢asu, Vlastni pole ¢i Nastavit smérny plan. Zaroven zde snadno propojite
projekty mezi sebou - napf. vlozenim dil¢iho projektu, nebo spojenim projektd vza-
jemnymi vazbami.

m  Konec¢né karta Zobrazeni usnadnuje praci jak s aktudlné pouzivanym, tak i s dalsimi
zobrazenimi tkolt, ¢i zdrojii. Své misto tu nasly i nastroje pro filtrovani a seskupeni dat,
které byly dtive trochu nelogicky v nabidce Projekt, a také funkce Lupa, Rozdélené zob-
razeni (viz kapitola 6. Reporty a analyzy projektu a podkapitoly Zobrazeni tkold, resp.
Zobrazeni zdroju) a prace s vice okny. Snad jedina vada na krase celého - jinak velmi
podareného - rozhrani spoc¢iva v ne zcela smysluplném umisténi nabidky Makra, ktera
se zobrazovanim nema spole¢ného zhola nic.

m  Naopak velmi praktickou zalezitosti je zobrazeni kontextové karty Nastroje pro aktualné
pouzivané zobrazeni. Diky této vlastnosti znamé uz z Office 2007 mohou za¢it i lai¢ti uzi-
vatelé vyuzivat pokrodilych funkci jako naptiklad formatovani barevné podoby Ganttova
diagramu, vybér dal$ich podrobnosti pro zobrazeni PouZzivani ukoli/zdroji, piipadné si
nechat zvyraznit vS§echny zpozdéné ukoly projektu v zobrazeni Tymovy planova¢. Vice
se o tomto tématu dozvite opét v podkapitolach vénovanych zobrazenim tkolu a zdrojt

v ramci kapitoly 6. Reporty a analyzy projektu.
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Obrazek 1.11 Kontextova nabidka Nastroje Tymového planovace

Nékteré funkce znamé z predchozich verzi aplikace Microsoft Project naopak v nové verzi chybi.
Mezi né Ize fadit naptiklad analyzu PERT, pieddefinovana makra, absenci podpory Office web
components pro tvorbu graft (spole¢né pro celou rodinu Office), moznost definovat vlastni
Priivodce projektem ¢i vlastni formulafe. Nékteré tyto funkce jsou nahrazeny novymi (napf.
uklddani do PDF/XPS), ptipadné mohou byt feseny doplnky tfetich stran (napt. PERT analyza)

POZNAMKA

MozZnost vytvoreni vlastniho formuléfe (dffve: Nastroje — Vlastni nastaveni — Formulare)
jiz v aplikaci Microsoft Project 2010 chybi vzhledem k nizkému vyuzivani této funkce. Vlastni
formulafe vytvorené dfive neni mozné ve verzi 2010 pouzit.

Upravy pasu karet lze realizovat v prostiedi Backstage, piesnéji dialogového okna Moznosti. To
nové nabizi jednoduchou moznost, jak si vytvorit vlastni kartu nebo skupinu v ramci nékteré
z jiz existujicich karet a naplnit ji bud standardnimi nebo naprogramovanymi funkcemi. Pro
pripravu vlastnich funkci lze také nechat zobrazit kartu Vyvojar, ktera vam umozni definici
vlastnich funkei (makra a doplnky). Tato karta je standardni souc¢asti rozhrani vSech aplikaci
Microsoft Office 2010 a ve vychozim nastaveni je skryta.
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Obrazek 1.12 Uprava pasu karet

Novou kartu a jeji naplil vytvorite prostfednictvim tlacitek Nova karta a poté si v ni zalozite
skupiny - tedy jakési sekce, do kterych budou jednotlivé funkce rozdéleny. Potom pridavate
jednotlivé funkce ze seznamu dostupnych piikazil. Vice se o upravach pasu karet dozvite v ka-
pitole MozZnosti Gprav chovani aplikace Microsoft Project, kde najdete podkapitolu vénovanou
pravé tomuto tématu.

Zobrazeni

Soubor projektu, tedy projekt, je relativné slozity systém, jenzZ obsahuje celou fadu informaci, které
jsou interné ulozeny v celé fadé vzajemné propojenych tabulek. V aplikaci Microsoft Project tak
nikdy neuvidite vSechny detaily projektu najednou, vidy pracujete pouze s nékterou jeho ¢asti
ve vybraném zobrazeni. Mezi zakladni typy zobrazeni patfi zobrazeni tkold, zdroji a ptifazeni.

V zobrazeni tkolt naptiklad vidite podrobnosti o jednotlivych tkolech, ulozeném smérném
planu, mizete vidét také zdroje, které jsou jednotlivym ukolim prifazeny, avsak nejsou zde
podrobnosti o zdrojich (jako jejich typ ¢i e-mailové adresa atd.) nebo detaily prifazeni zdrojt
(rozvrh préce, detailni pocet planovanych hodin na jednotlivé dny atd.).
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Na rozdil od napt. textového dokumentu v aplikaci Word, kde mate moznost v jednom okné
vidét a pracovat s celym textem najednou, je prace v prostfedi Microsoft Project jind. Je spise
podobna databazové aplikaci Microsoft Access, kde je tieba zobrazit potfebnou ¢asti jednoho
souboru, jako tabulky, sestavy a dotazy, v rtiznych oknech.

Mezi jednotlivymi zobrazenimi lze pfepinat nékolika zptisoby:

m  Prostfednictvim karty Zobrazeni

m  Prostfednictvim Panelu zobrazeni

m  Prostfednictvim Stavového fadku
V ramci jednotlivych zobrazeni pak mate moznost aplikovat jinou tabulku, nez tu, kterou vidite
standardné. Prepinani se odehrava opét prostrednictvim karty Zobrazit, kde ve skupiné Data
naleznete tlacitko Tabulky. Rychlou zménu tabulky miizete provést i klepnutim pravym tlacit-

kem mysi do levého horniho rohu zobrazené tabulky. Podrobnosti k jednotlivym zobrazenim
a detailni nahled na préci s nimi tvoii stéZejni népln kapitoly 6. Reporty a analyzy projektu.
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Obrazek 1.13 Zména tabulky

Mezi novinky Microsoft Project 2010 v oblasti zobrazeni patii Gprava procesu vkladani sloupct
do tabulky, snazsi prace s casovou osou a také nové moznosti Stavového radku aplikace:

m  Vkladani novych sloupcii do tabulek se v aplikaci Microsoft Project vyrazné pfibliZilo
aplikaci Microsoft Excel. Nadale sice existuje seznam celkem 427 preddefinovanych poli,
nicméné samotny proces pridani se zjednodusil. P¥idani pole do tabulky v jakémkoliv
zobrazeni provedete bud na kontextové zobrazované karté Nastroje — napt. Nastroje
Ganttova diagramu a funkce Vlozit sloupec ve skupiné Sloupec, ptipadné pomoci pra-
vého tladitka mys$i, kterym klepnete na hlavicku nékterého ze sloupcti v tabulce. Timto
postupem vlozite prazdny sloupec, ktery si nasledné definujete tak, ze za¢nete psat nazev
a aplikace automaticky nabidne vhodna pole.

Pokud napiSete nézev pole, ktery se neshoduje s nékterym z dostupnych standardné preddefi-
novanych poli, pak aplikace automaticky zalozi vlastni pole typu TEXT1 a jako ndzev ulozi vdmi
zadany text. Vice o vlastnich polich viz kapitola 7. Pfizplsobenf aplikace Microsoft Project.
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Nastroje Ganttova diagramu
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Obrazek 1.14 Vkladani sloupce

Pi{jemnou novinkou v rozhrani Microsoft Project 2010 je zobrazeni Casova osa. Toto
zobrazeni umoznuje nahlédnout na vyznamné tikoly projektu, aniz by bylo nutné stu-
dovat cely plan. Casovou osu si méizete v nahledu zobrazit v rdmci kteréhokoliv zobra-
zeni pomoci karty Zobrazeni, skupiny Rozdélené zobrazeni a zatrzenim pole Casova
osa, pripadné najdete i stejnojmenné zobrazeni na Panelu zobrazeni, ¢imz si zobrazite
¢asovou osu pres celou obrazovku.

Obrazek 1.15 Zobrazeni Casové osa

Dal$im velmi povedenym zobrazenim je Tymovy planovac, ktery vyrazné zjednodusi
tizeni kapacitniho vytiZzeni zdroju v projektu. Do tohoto zobrazeni se prepnete pomoci
Panelu zobrazeni, resp. karty Zobrazeni a o praktické aplikaci tohoto uzite¢ného po-
mocnika se dozvite v podkapitole Vyrovnavani kapacit zdroji zahrnuté v ramci kapitoly
4. Planovani zdroju.

Pti kazdodenni praci s aplikaci jisté ocenite snadny ptistup k lupé, kterou vyuzijete ke
zméné detailu nahledu na projekt. Z ptivodni nabidky Zobrazit — Lupa, ptipadné ikon
na panelu néstroji Standardni nasla nové své misto v pravém dolnim rohu aplikace,
a je tak konzistentni s celou rodinou Microsoft Office. Také funkce pro rychlou zménu
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zobrazeni, nebo rezimu planovani tikoltl, které Ize fadit do kategorie frekventovanych,
naleznete na tzv. Stavovém fadku.

Vice informaci o préci s jednotlivymi zobrazenimi naleznete v kapitole 6. Reporty a analyzy
projektu vénované pripravé a nasledné realizaci vystupt z aplikace Microsoft Project.

Inteligentni znacky

Inteligentni znacky jsou symboly, které se objevi v situacich, kdy v aplikaci existuje pro vami pro-
vadénou operaci vice variant. Inteligentni znacka je zobrazena jako tlacitko, které obsahuje nabid-
ku a nabizi vybér z nékolika moznosti. Tyto moznosti se lisi podle situace, kdy se znacka objevi.

Prikladem inteligentni znacky v aplikaci Microsoft Project je vymazani obsahu pole Nazev uko-
lu stisknutim klavesy Delete. V tomto okamziku se objevi ikonka inteligentni znacky, kterou
je mozno mysi otevrit a zvolit pozadovany prikaz. Jak obrdzek sam napovida, aplikace nabizi
v tomto pfipadé pouhé smazani jednoho pole ¢i vymazani celého tkolu.
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Obrazek 1.16 Inteligentni znacka pro mazani dat

Inteligentn{ znacky lze vypnout v dialogovém okné Moznosti v zaloZce Zobrazeni. V tomto
okné jsou v prvni sekci nasledujici moznosti nastaveni, jez zaroven napovidaji, pfi jakych pti-
lezitostech se inteligentni znacky mohou objevit:

Pritazeni zdroji

Uprava préce, jednotek a doby trvani

Upravy data zahajeni a dokonéen{

Odstranovani ve sloupci Nazev

Prace s vice okny

V aplikaci lze oteviit vice soubort projektit najednou nebo otevtit jeden projekt ve vice oknech
s riiznymi, ¢i stejnymi zobrazenimi. Pouze jedno okno v$ak miize byt aktivni, a sice to, s nimz
pracujete (aktivni okno m4 zvyraznéné zahlavi).
Prepinani mezi okny soubord, tedy vybér jinych oken dokumentt, se kterymi chcete pracovat,
provedete na karté Zobrazeni ve skupiné Okno. Zde jsou k dispozici ptikazy pro praci s vice
okny a dal$i moznosti pro praci s okny projektti:

m  Pokud chcete vedle aktualné otevieného projektu pracovat s dal$im, pak zvolte moznost
Nové okno.
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m V pripadé, Ze méte otevieno vice projekta ve vice oknech, pak pro pfesun na vami zvoleny
projekt pouzijte funkci Pfepnout. Vybérem projektu pak aktivujete pro praci dany projekt.
m  Abyste se mohli podivat na vSechna aktudlné oteviena okna aplikace, sta¢i vyuzit moz-
nost Uspoiadat vée a aplikace zarovnd vSechna okna vedle sebe tak, aby se neptekryvala.

m  Funkce Skryt pak slouzi k zavieni vybraného okna. Takovy soubor projektu, jehoz okno
skryjete, je vSak stale otevren.

Okno dokumentu je také mozno horizontalné rozdélit na dvé ¢asti. Spodni ¢ast je urcena pro
zobrazeni formuldte, naptiklad v8ech detailti vybraného tkolu ¢i zdroje z horni ¢asti. Horni ¢ast
je tedy jakysi filtr pro dolni zobrazeni. Okno rozdélite prostfednictvim zatrzeni pole Podrobnosti
na karté Zobrazit, nebo na kartich Ukol a Zdroj ve skupiné Vlastnosti, kde zvolte Rozdélené
zobrazeni. V neposledni fadé muiiZzete rozdélit zobrazeni i posunem vodorovné délici pricky
u dolni $ipky pravého posuvniku okna dokumentu (pridrzte levé tlac¢itko mysi a tahnéte smé-
rem nahoru).

L Canowi ava- 2
17] Bograonost |Famuiat par: =

-

- Implementace informatniho systému lidskjch rdraji
Fizeni obist sk i schvdleného vyl
- Analyza a pozadavky —
= Boiacavky na data KR —y
Tusnooust st mersy sk pliojer
furky v sk v ek jdské rdroie
Vyvinout zhodnoceni potich ufivatell:  vypracaval vivoiory dagram procesia v oblasti kdskych zdroji Lidake zdroje
Dokanéens chodnaceni paZadavkd na data HIY 3.
= lechnicke poiadavky na infrastruktury _'
Plezsoumat sidvajel sty stifry
Vymacnval |u|\rl\ hwlluluul'\\lvly {ni systémy

i o

R UokonSana snayza 8 patadaviy
- VUyhodnoceni fedeni HRIS
) I ypracarent Tad s i
5 Stonov vahy Dro Kanotive bogved:
Poutivani g I Vitvort Zadoat o nabicku
Vyhodnott ogpavadi
Provést aiferenénl analjzu odpovéal cosvareipe 2adaved na codavateis

Obrazek 1.17 Zobrazeni formulare v dolni ¢asti okna

Nejjednodussi zpisob, jak ,,uzaviit“ dolni ¢ast zobrazeni, je zruseni zatrzeni pole Podrobnosti
na vySe uvedenych kartach, poptipadé poklepani na vodorovnou délici pricku. Ta oddéluje
horni a dolni ¢4st zobrazeni.
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Prace s napovédou

Cela rada uzivateli nevénuje napovédé dostatecnou pozornost a obraci se na ni jen vyjimecné.
Népovéda v aplikaci Microsoft Project je v§ak zpracovana kvalitné a mize vam pomoci v ne-
jedné nelehké situaci. Microsoft Office (v¢etné Microsoft Project) od verze 2003 obsahuje moz-
nost propojeni sluzby napovédy do sité Internet, prohledavani online ¢lankd, stahovani $ablon
¢i aktualizaci indexu napovédy.

Pristup k napovédé je opét standardizovan napric¢ aplikacemi Microsoft Office — ikonu s otaz-
nikem najdete v pravém hornim rohu aplikace pod tlacitky uréenymi k praci s oknem.

Nejrychlejsim zptsobem hledani v napovédé je zadat hledany text nebo pojem do rddku Hledat.
Do tohoto radku muizete zadat slova jako ,Jak pritadit zdroje?“ a stisknout klavesu Enter. Tim
se v okné ndpovédy zobrazi souvisejici kategorie, kde je dany vyraz k nalezeni. K Historii hle-
danych vyrazi se pak snadno vratite prostfednictvim rozbalovaciho seznamu, ke kterému pfi-
stoupite klepnutim na $ipku v pravé ¢asti okna.

Dal$i moznosti, které nabizi fadek ndstroji okna napovédy, jsou listovani v navstivenych té-
matech, zru$eni a obnoveni nacitani stranky, pfechod na domovskou stranku napovédy, tisk,
zména velikosti pisma, zobrazeni panelu s obsahem napovédy. Aktivaci téchto funkci provedete

pomoci prislusnych ikon. Poslednim moznosti, ktera zbyva k okomentovani, je ukotveni okna
napovédy nad oknem aplikace (ikona $pendliku).

Systém napovédy dale integruje sluzbu Microsoft Office Online, ktera poskytuje dalsi informace
o produktech, podpore, nabizi dalsi $ablony ¢i soubory ke stazeni. Tato sluzba je umisténa, jak
nazev napovida, online, tedy na siti Internet v doméné microsoft.com. Sluzba Office Online dis-
ponuje verzi napovedy, ktera je pribézné aktualizovana a poskytuje tak nejcerstvéjsi informace
a napoveédu k produktu. Lokalni obsah napovédy na pocitaci neni obycejné aktualizovan spolu

se servisnimi balicky a i proto Ize jen doporucit pouZiti napovédy online, pokud je to mozné.

Shrnuti

V ramci avodni kapitoly vénované aplikaci Microsoft Project 2010 jste se dozvédéli o klicovych
novinkach oproti predchozim verzim, které se tykaji prace s aplikaci a jejiho designu. Mezi
hlavni inovace patfi zcela nové uzivatelské rozhrani vyuzivajici koncept pasu karet a Microsoft
Office Backstage — tedy pracovni plocha, ktera zjednodusuje praci s projektem, a to zejména
jeho sdileni (tisk, odeslani e-mailem, uloZeni a publikace na projektovy server apod.) Diky no-
vému konceptu, ktery do zna¢né miry reflektuje doporuceny postup tvorby projektu, zmizely
nékolikadroviiové systémy nabidek a podnabidek (napt. Nastroje nebo Zobrazit) a slozitd dia-
logova okna (napt. MoZnosti).

Dozvédéli jste se také zdkladni informace o novych funkcich jako naptiklad zobrazeni Casova
osa, Tymovy planova¢, dile o vylepSené prace se sloupci apod. Jednotlivym novinkdm bude
samoziejmé vénovan vétsi prostor v dalsich kapitolach, kde budou ukdzany blize praxi projek-
tového manazera.
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Zalozeni projektu

Prace souborem projektu jako s celkem se sice z pohledu za-
méfeni této publikace jevi jako do jisté miry formalni, nicmé-
né i zde jiz lze hledat pojitka mezi svétem pocitacové aplikace
a metodikou Fizeni projektii.

Dozvite se tak, jaky smysl md vyuzivani projektovych $ablon,
a dalsi mozZnosti jak zalozit novy projekt v pripadech, kdy je
k dispozici portal na platformé SharePoint nebo projektovy
server. Velka ¢ast této kapitoly je pak vénovana zptisobu a moz-
nostem ukladani a otevirani souboru projektii z rtiznych for-
matd, resp. z prosttedi Microsoft Project Server.

Formaty souboru
podporované aplikaci
Microsoft Project

Microsoft Project 2010 nadale vyuziva binarniho formatu, kte-
ry je charakterizovan priponou mpp. O skute¢nosti, ze by bylo
vhodnéjsi ptijit s obdobnou inovaci jako u ostatnich aplikaci
Office, svéd¢i i nutnost tento format znovu upravit pro uce-
ly novych funkci verze 2010, zejména manudlniho planovani
(viz téma Manudlni rezim planovéani ukolti zahrnuté v rdmci
kapitoly 3. Planovani tkola).

Nové verze aplikace Microsoft Project 2010 pfinasi i nepfilis
populdrni zménu forméatu oproti verzim 2007 a starsim.

Pro uzivatele Microsoft Project 2007, resp. 2003 vsak bude
existovat moznost stazeni doplnku, ktery umozni ¢teni nové-
ho formatu. Tento problém Ize obejit i tak, ze projekty budete
ukladat standardné do starsich formata. Na vybér mate, vedle
formatu aplikace Microsoft Project 2010, nasledujici moznosti:

KAPITOLA

Formaty soubort
podporované aplikaci
Microsoft Project

B Vytvoreni nového projektu

Informace o souboru
projektu

Ukladani projektu
Otevreni projektu

Prace s jinymi souborovymi
formaty - export a import

Shrnuti
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Tabulka 2.1 Formaty pro ukladani souborl projektu

Format

Popis

Projekt aplikace
Microsoft Project 2007
(MPP/MPT)

Pripona souboru indikuje skute¢nost, zda se jedna o projekt, nebo sablonu,
kterou mliZete pouzit jako zéklad pro zaloZeni projektu. Tento format nelze
oteviit v aplikaci Microsoft Project 2003 SP2 ¢i starsi. Servisni bali¢ek SP3
pro aplikaci Project 2003 pfinasi konvertor, kterym tento souborovy otevie-
te (ale uz ho neulozite zpatky). Soubor Ize ve verzi 2003 ulozit do libovolné-
ho souborového formétu, ktery aplikace ve verzi 2003 podporuje.

Soubor aplikace
Microsoft Project 2000-
2003 (MPP)

Starsi format souboru projektu, ktery pouziva také ptiponu mpp. Aplikace
Microsoft Office Project 2010 podporuje otevirani a ukladani do formatu
souboru, ktery pouzivaji aplikace Microsoft Project 2000, 2002 a 2003.
Pokud potrebujete sdilet projektovy plan s uZivateli aplikace Microsoft
Project 2003 SP2, 2002, 2000, je toto doporucena moznost.

Soubor formatu PDF/
XPS

Velmi pfijemnou novinkou, kterd usnadnuje sdileni projektovych plang, je
moznost pfimého ukladani soubord do formatu PDF, nebo XPS. Tato funkce
funguje jako tisk prostfednictvim virtudlni tiskarny. Proto je dobré si projekt
pred ulozenim upravit (zvolit sprdvné zobrazeni, nastavit lupu, zarovnat
sloupce apod.).

Sesit aplikace
Microsoft Excel (XLSX/
XLS/XSLB)

Format pouzivany tabulkovym procesorem Microsoft Excel s ptiponou xIsx.
Do tohoto formatu muZete exportovat data projektu, typicky pouze jeho
¢ast a nikoliv cely projekt. Aplikace Microsoft Project 2010 jiz na rozdil od
svého predchldce podporuje novy format souborl Microsoft Excel 2007,
2010. Pfipadné Ize ukladat i do starsiho binarniho formatu Excel platného
pro verze Office 97 — 2003.

Text oddéleny tabula-
tory (TXT)

Textovy format je obecny textovy format pouzivany textovymi procesory
a jinymi aplikacemi. Tento format pouziva pfiponu txt a jeho obsah je oddé-
len tabuldtorem.

CSV oddélené stredni-
kem (CSV)

Hodnoty oddélené ¢arkami predstavuji obecny format pouzivany textovymi
procesory a jinymi aplikacemi. Tento format pouziva pfiponu csv a jeho
obsah je oddélen ,oddélovacem seznamu’, tak jak je nastaven v opera¢nim
systému (typicky strednik).

Format XML

Jazyk XML (Extensible Markup Language) je format pouzivany ke zprostied-
kovani formatovanych, strukturovanych dat standardnim, konzistentnim
zplsobem. Tento format pouziva pfiponu xml. Stejné jako format MPX pou-
zivany ve starsich verzich aplikace Projekt Ize format XML pouzit k importu
a exportu dat projektu mezi aplikaci Microsoft Project a jinymi aplikacemi.

Rozhrani ODBC

Tlacitko ODBC (Open Database Connectivity) pak predstavuje format pou-
zivany databazemi serveru Microsoft SQL Server, které jsou kompatibilni

s rozhranim ODBC. Aplikace Microsoft Office Project 2010 z tohoto zdroje
dat umoznuje pouze otevirat.

Detailni popis otevirani a ukladani, importu a exportu i prace s vybranymi formaty soubort
najdete v nasledujicich odstavcich.
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Vytvoieni nového projektu

Vytvérite-li novy projekt, mtizete postupovat dvojim zptisobem: bud si zalozite prazdny pro-
jekt, nebo si pomiiZete prostfednictvim nékteré ze $iroké nabidky projektovych $ablon. Sablony
projektii si v nové verzi Microsoft Project 2010 miiZete vytvaret sami, pfipadné si je stdhnout
z webu. Pouzivate-li edici Microsoft Project Professional, mtiZete také oteviit dostupné $ablony
ze systému Microsoft Project Server, nebot tento nastroj slouZi jako centralni ulozisté Sablon
projektii organizace.

Dastupné Zablany Prazdny projekt

@ Bomi

il Miblikovat
B Cirvil
W 2oviit
Informace

Naposledy
ateviené

Mot
Tisk

Ulozit a
odeslat

Mipovéda

toZnes

= | i

Pany  Vice kategori

Obrazek 2.1 Zalozeni nového projektu

Jak na to
®  Pro zahdjeni planovani projektu zcela od za¢atku stadi spustit aplikaci Microsoft Project
2010 a do vychoziho zobrazeni Ganttiiv diagram muzete zalit zadavat projektova data.
m 'V ostatnich ptipadech vam zalozeni prazdného projektu umozni nasledujici postup:
1. Prejdéte na kartu Soubor = Novy — polozka Prazdny projekt a nasledné klepnéte
na tla¢itko Vytvofit v pravé ¢asti Backstage.
2. Zvolte, zda chcete vytvaret zcela novy prazdny projekt, nebo chcete vyuzit kopii jiz
existujictho projektu - tlacitko Novy z existujiciho projektu, seznam tkolt v po-
dob¢ tabulky — Novy ze seSitu aplikace Excel, import seznamu tkold z prostredi

a1
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sluzeb SharePoint Foundation 2010 (ndstupce Windows SharePoint Services 3.0), ¢i
portal SharePoint server 2010 - tla¢itko Novy ze seznamu tikolu sluzby SharePoint.

3. Poté se aplikace prepne do vychoziho zobrazeni — Ganttiv diagram a miizete zalit
planovat tkoly.

Zalozeni projektu dle $ablony predstavuje velmi jednoduchy zpisob jak si usetfit ¢as s pfipravou
projektového planu. Do $ablony si muzete uloZit nejen seznam ukold, abyste pfi planovani po-
dobnych projekti na nic nezapomnéli, ale i dalsi prvky: doby trvani, vazby, zdroje, milniky apod.

Do $ablon naopak neuklddejte ¢asovd omezeni a kone¢né terminy, protoze prvni, co budete
muset udélat, az nastavite nové datum zahdjeni projektu, bude prepldnovani téchto polozek.

Nicméné i tak predstavuji $ablony duleZitou soucast fizeni projektu zejména v ptipadech, kdy
realizujete podobné projekty. Zakladni vyhody se daji shrnout nasledovné:

Je lepsi promazavat seznam definovanych ukold, nez vzpominat na to, co v projektu chybi.

Z odchylek predchozich projektt se mizete poucit a $ablonu si pro dalsi projekty upravit
- tim muzete zohlednit své zku$enosti, ptipadné zkusenosti ostatnich koleg.

¥y

Standardizace $ablon napfi¢ organizaci vede k vy$si prehlednosti projekta - lidé se vy-
znaji v projektech, aniz by bylo tfeba investovat ¢as do vysvétlovani struktury projektu.

Jak bylo zminéno vyse, $ablony jsou jednak instalovany v rdmci usnadnéni startu s aplikaci,
dale jsou distribuovany prostfednictvim webové sluzby Office Online, pfipadné Ize séhnout po
$abloné sdilené na projektovém serveru v ramci organizace.

V pripadé, Ze pracujete s edici Microsoft Project 2010 Professional a méate pristup k projektové-
mu serveru, je tfeba se nejprve autentizovat. Tento proces probiha bud automaticky, pfipadné
se dialogové okno PFihlasit objevi po spusténi aplikace. Na projektovém serveru vsak musite
mit vytvoren Ucet a mit administratorem pfidélend dostate¢na opravnéni pro praci s projektem
(vice viz druhé ¢ast této publikace, konkrétné kapitola 14. Sprava Microsoft Project Server 2010,

podkapitola Zabezpeleni).

Piihlasit A

Profil:

. -

Madist souhrn pfifazeni zdroji

[Prgcnvatof’ﬁine] [ oK l [ Storno ]

Obrazek 2.2 Autentizace k projektovému serveru

Jak na to

Zalozeni projektu ze $ablony:

1. Piejdéte na kartu Soubor — Novy — Moje $ablony, ptipadné Sablony na webu Office.

2.

com. Dfive standardné instalované $ablony najdete nové pravé na tomto webu.
Dialogové okno, které zobrazite po klepnuti levym tla¢itkem mysi na ikonu Moje $ab-
lony, pak skryva i pfistup k Sablonam organizace, které jsou ulozeny centralné na pro-
jektovém serveru.
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Informace o souboru projektu

Ke kazdému projektu miizete snadno priradit dopliujici informace a vytvorit tak jakousi ,,kosil-
ku“ s pozadovanymi udaji o projektu samotném. Piikladem téchto informaci mohou byt udaje
o0 autorovi, spole¢nosti ¢i dal$i komentafe nebo kli¢ova slova, ktera nejen vam zjednodusi vy-
hledavani nebo poslouzi ke snadnéjsi identifikaci souboru.

Jak na to
Nastaveni zakladnich informaci o souboru projektu:

1. K vlastnostem projektu pristoupite pomoci karty Soubor — Informace a v pravé casti
Backstage pod ndhledem na projekt klepnéte na Informace o projektu.

2, Zvolte Upresnit vlastnosti a zadejte doplnujici informace k projektu.

Nastroje Ganttova disaramu

Informace o dokumentu HRinfoSysimpl
CA\Users\drahosdi Documents\HRinfoSysimpl. mpp

- Dy pn vy Projeck Suiver
@ Hiipsiereriesenmn ot Sérver

Spréva détd
Informace o projektu -

4Gl Upiesnit viastnost
s Uspopddat glabdln/ Eablonu =—| zobraztc upfesnuiici a viastni
Tk Q Prvky pr 1l VIZStNOIY tONOto projekty

ulofita
odeslat

hidpovida

Obrazek 2.3 Pristup k informacim o souboru projektu

Vedle funkce UpFesnit vlastnosti, kterou pouZijete pravé pro zadanf informaci o souboru, zde
najdete i druhou volbu — zobrazenf tzv. Statistiky projektu, tedy zakladniho prehledu stavu
projektu, jeho odchylek z pohledu ¢asu a nakladl (tato funkce je alternativné pfistupna i z dia-
logového okna Informace o projektu na karté Projekt).
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Vlastnosti projektu lze rozdélit do péti kategorii:

B Obecné - zde si zobrazite zdkladni informace o jménu a uloZeni souboru. Najdete tu
rovnéz data, kdy byl soubor vytvoren, zménén a naposledy otevien (toto vSe se netyka
projektu ulozeného v databazi, kde nékteré tidaje nejsou uvedeny).

®m  Souhrnné informace - v ramci této karty zadate dalsi informace k projektu jako nazev,
predmét, jméno autora a dalsi. Dale zde najdete funkci Ulozit soubor s nahledem - je-li
toto pole zatrzeno, uloZite spolu se souborem maly nahled na projekt. Ten je potom mozno
vidét pti vybéru souboru pied otevienim. Velikost souboru se pfitom v podstaté nezvétsi.

m  Statistické udaje — zde zobrazite informace o datu, podobné jako na zélozce Obecné,
navic zde najdete jméno uzivatele, ktery projekt ulozil, kolikrat byl projekt ukladan a jaka
je celkova doba tprav daného souboru.

POZNAMKA

V nékterych jazykovych verzich nejsou na této zdlozce vsechny informace uvedeny.

m  Obsah - zde se pak dozvite zdkladni informace souvisejici s rozsahem projektu, jako je
datum jeho zacatku a ukonceni, doba trvani, naklady, celkova prace a stav dokonéeni.

®  Vlastni - na posledni kartu mtiZete definovat dal$i uZivatelské vlastnosti. Ty mtZete pro-
pojit s konkrétnim obsahem souboru, jako napfiklad s celkovymi naklady projektu ¢i
jinymi udaji. Staci si vybrat nebo napsat nazev pole, zvolit typ pole a zdroj z nabizeného
seznamu poli Microsoft Project a zatrhnout tlacitko Propojit s obsahem.

r ~
HRinfoSysImpl — vlastnosti &Ii_hj

| Obemé I Souhrnné informace | Statistické ddaje I Obsah | Viastni
Nézev: Odchylka nakladd
Pfijato od "
Rozdéleni Odstranit
Skupina |
Stay [
sefredaktor
Telefonni dislo a
Typ: Text
Zdroj: crr ] ' Propojit s obsahem
Vlastnosti: Mazev Hodnota Typ
==Dokonde... 0% Text
EBNakady  0.00KE Text
&2Doba trvani 65,5 dny? Text
==Dokonden’ 2.4, 07 Text
&2 7ahgjeni 1.1.07 Text
EPrice 825.33hodin  Text
E5Dokonte... 0% Text

A

Obrazek 2.4 Karta Vlastni dialogového okna Vlastnosti projektu

y y ” o
Ukladani projektu
Pro pojmenovani souboru projektu obecné plati, Ze ndzev mtize obsahovat maximalné 255 znaka
(v¢etné libovolné pripony nazvu souboru, pokud ukladate na disk nebo do sluzby SharePoint
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Foundation 2010). V ndzvu muzZete pouzit mald i velkd pismena, naopak vyvarovat se musite
znak typu otazniky, hvézdicky, lomitka, sttedniky, tecky, dvojtecky, mfizky a uvozovky. Formaty,
do kterych lze ukladat, rekapituluje tabulka 2.1 Formaty pro ukladani soubort projektu, nyni
se dozvite, jak vypadd proces vlastniho ukladani.

Jak na to
Ulozeni projektu:

1. Zvolte kartu Soubor — Ulozit jako. Ukladate-li soubor poprvé, mtizete pouzit také tla-
¢itko Ulozit (je-li soubor jiz uloZen, pak se ulozi pouze provedené zmény, zadné dialo-
gové okno se jiz nezobrazi).

2. Pokud pouzivéte edici Microsoft Project Standard, pfipadné Microsoft Project Profes-
sional bez ptipojeni k projektovému serveru, zobrazi se dialogové okno Ulozit jako.

3. Vyberte misto, kam chcete soubor ulozit, a zadejte jeho nazev.

4. Pokud chcete, mtizete pri ukladani vyuzit i roz$ifené moznosti - tlacitko Nastroje v ramci
dialogového okna Ulozit jako. MtiZete tak Fidit vytvareni zaloznich kopii, chranit ¢teni
¢i zépis heslem (aZ 17 znakt) a také nechat pti kazdém otevieni souboru zobrazit dia-
logové okno, které ur¢i rezim otevieni souboru (¢teni, nebo zépis).

5. Stisknéte tlacitko Ulozit v pravé dolni ¢asti okna. Tim dokument uloZite a zavrete dia-
logové okno.

[ vidy vytvofit zélozni kopii

Sdileni souboru
Heslo pro &teni: | |

Heslo pro z&pis:

[ poporuteno pouze pro cteni

Obrazek 2.5 Moznosti ukladani souboru projektu

POZNAMKA

Pokud pouzivate pfipojeni k projektovému serveru, vypadé ukladani projektl rozdilné.

Pracujete-li s Microsoft Project Server 2010, setkate se v rozhrani Backstage po klepnuti na
nabidky Ulozit, nebo Ulozit jako s dialogovym oknem UloZit na projektovy server. Kromé
toho budete mit k dispozici i krats$i ndzev projektu — a to presné 200 znaku. Toto omezeni vSak
miizete kompenzovat moznosti popisovat projekt prostfednictvim vlastnich poli organizace.
Pokud nejsou vlastni pole pro projekt definovana v ramci Globalni $ablony organizace, pak se
v tomto dialogovém okné zobrazi $eda plocha. Podrobné informace k vlastnim polim a ke glo-
bélni $abloné obsahuje kapitola 7. Prizptisobeni aplikace Microsoft Project.

45

2

Zalozeni projektu



46

Castl @ Microsoft Project 2010

MNazew: Exchange 2010

Typ: Projekt w Kalendar:  Standardni
Oddéleni:
Viastni pole:

[o,00 kE
Nazev vlastniho pole Hodnota
Ukazkove naklady navrhu 500 000,00 KE
Ukazkove navrhovane datum dokondeni NEDEF
Ukazkove navrhované datum zah&jeni MNEDEF
Ukazkove ovlivnéné oblasti
Ukazkove primarni dle Regulacni, Jiny
Ukazkove schvélené datum dokondeni NEDEF
Ukazkove schvaleng datum zahajeni MNEDEF
Ukézkovy ndvrh dodrfovéni pedpisd Ne

] [Uloitjako goubor...] [ Storno

Obrazek 2.6 Ukladani na projektovy server

Jak na to
Ukladani projektu na server:

1. V aplikaci Microsoft Project Professional klepnéte na kartu Soubor a zvolte Ulozit ja-
ko, nebo Ulozit.

2. V dialogovém okné Ulozit na projektovy server zadejte nazev, zvolte typ ukladané-
ho projektu (projekt nebo $ablona) a vypliite preddefinovana pole organizace, pokud
jsou k dispozici.

3. Pokud chcete ukladat lokalné na disk nebo na sdileny disk, vyvolate dialog pro uloZeni

do souboru tla¢itkem Ulozit jako soubor. Poté postupujte dle predchoziho navodu pro
uklddani souboru.

4. V opacném pripadeé tlacitkem Ulozit dokoncite ukladani na server Microsoft Project.

POZNAMKA

Funkci Ulozit jako soubor vyuZijete zejména v pfipadech, kdy chcete projekt ze serveru sdilet
s lidmi, ktefi nemaji pfistup k vasemu projektovému serveru (napf. dodavatelé, zakaznici apod.).

Posledni z moznosti, kam ulozit projektovy soubor predstavuje platforma SharePoint. Zde se
doctete o zakladnim zpusobu integrace — tedy ukladani soubort do knihoven dokumentt, v ka-
pitole 5. Sledovani priibéhu projektu - presnéji v podkapitole Vykazovani prace - se dozvite,
jak mize fungovat feSeni pro malé tymy.

Sluzba SharePoint Foundation 2010 vam umozni vybudovat jednoduchy a intuitivni webovy
portal, kde muZete pracovat nejen se soubory, ale také s dalsimi informacemi jako obrazky, kon-
takty, tkoly apod. Nadale plati, Ze tato sluzba je soucdsti opera¢niho systému Windows server.

Pokud ulozite dokument do pracovniho prostoru sluzby SharePoint, mame navic oproti slozkim
k dispozici moznosti pridavat k souboru vlastni metadata (parametry, nad ramec dialogového
okna Vlastnosti, které usnadni identifikaci dokumentu pred otevienim), projekt verzovat (ka-
zdé vraceni projektu na server = automaticky nova verze) a schvalovat (elektronicka workflow).
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Projektova kancelaf » Sdilené dokumenty » V8echny dokumenty
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Stranky webu

Hledat na tomto webu... p (7]
0 v Nézew 2Zménéno Autor zmény.
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flené dokumenty Zobrazit vlastnosti

Projektovd metodika

Seznamy
KalendaF
Gkeoly

Diskuse
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 Pridat dokument
[} Upravit vlastnosti

&) upravit v aplikaci Microsoft Project
[y Rezervovat
Odeslat v

Podrobnosti o dodrfovan! pedpisfi

Spravovat oprévnén

X @

Odstranit

Vegkery obsah webu

Obrazek 2.7 Projekt v knihovné dokument(l na portélu

Jak na to
Ukladani do knihovny dokumentu:

1.

Zvolte kartu Soubor — Ulozit jako. Ukladate-li soubor poprvé, mutizete pouzit také tla-
¢itko Ulozit (je-li soubor jiz uloZen, pak se ulozi pouze provedené zmény, zadné dialo-
gové okno se jiz nezobrazi).

Pokud pouzivate edici Microsoft Project Standard, pripadné Microsoft Project
Professional bez pripojeni k projektovému serveru, zobrazi se dialogové okno UlozZit
jako. Pokud jste pripojeni k projektovému serveru, pak v dialogovém okné Ulozit na
server Microsoft Project klepnéte na tlacitko UlozZit jako soubor.

Vyberte odkaz na sdileny prostor, nebo do fadku Jméno souboru zadejte cestu do sdile-
ného pracovniho prostoru sluzby SharePoint Foundation 2010 formou URL odkazu. Tedy
tak, jak ji vidite v prohlize¢i na webové strance napt. http://intranet/obchod/. Pokud na
stranku ukladate Casto, lze si vytvorit i zastupce na stranku ve formé odkazu typu Mista
v siti (viz okno Prizkumnika Windows).

Zvolte knihovnu dokumentii, kam chcete soubor uloZit, naptiklad Sdilené doku-
menty.

Zadejte nazev souboru a stisknéte tlacitko Ulozit v pravém dolnim roku dialogového
okna. Tim proces ukoncite a dialogové okno pro ukladani zavrete.

Otevreni projektu

Otevfeni projektu se v zdkladu nelisi od ostatnich typt souborti sady Microsoft Office. Odli$nosti
vsak panuji v pripadé, kdy pracujete proti projektovému serveru, a proto bude této casti véno-
vana nejvétsi pozornost.

Standardni cesta k otevieni souboru vede opét pres Backstage. Poté se zobrazi obdobné dia-
logové okno jako pro uklddani a nezbyva nez najit soubor, ktery je ulozen bud ve slozce, nebo
na portalovém webu. Pro otevirani projektti miizete vyuzit i volbu Naposledy oteviené, kde
vidite seznam poslednich cca 20 projektti. Oblibené projekty mtizete udrzovat na $pi¢ce tohoto
seznamu prostrednictvim ikony $pendliku - diky této funkci se projekty ,nepropadnou” mimo
seznam naposledy otevienych.
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Soubor projektu Ize také oteviit ptimo z prizkumnika opera¢niho systému Windows, a to
poklepanim levym tla¢itkem mysi. Lze tak udinit, aniZ je spusténa aplikace Project, ta se pred
otevfenim projektu automaticky spusti.

Jak na to
Otevieni projektu ze souboru v pocitaci:
1. Prejdéte na kartu Soubor.

2. Pokud chcete oteviit néktery z naposledy pouzivanych projektii, zvolte v prostredi
Backstage polozku Naposledy pouZité a vyberte projekt.

3. V ostatnich pripadech zvolte funkci Oteviit.

4. Pokud chcete otevtit soubor jiného formatu, zvolte pomoci rozbalovaciho seznamu Typ
souboru.

5. Pokud chcete otevrit projekt pouze pro ¢teni, klepnéte na tlacitko Oteviit a zvolte
Otevrit pro Cteni.

6. Je-li soubor chranén heslem, zadejte je.

7. Klepnutim na tlacitko Otevfit soubor oteviete a dialogové okno se uzavre.
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Obrazek 2.8 Otevieni projektu ze souboru, nebo z portalu

Pfi otevirani projektu z Microsoft Project Server 2010 se — podobné jako u ukladani - zobrazi
jiné dialogové okno pro praci se soubory. Microsoft Project Professional 2010 navic vyuziva
pro urychleni komunikace se serverem tzv. ,mezipamét”, kterd byla piedstavena ve verzi 2007
a podstatné urychluje operace otevieni a ulozeni projektil na projektovy server.

Princip fungovani mezipaméti je v zasadé jednoduchy. Pro vkladani projektt neni tfeba délat
nic, déje se tak automaticky, jakmile projekt oteviete ze serveru, a jsou tam do té doby, nez je
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manualné odstranite pomoci karty Soubor — Moznosti = Ukladani — Vymazat mezipa-
mét. Na stejném misté muzete déle sledovat jeji stav a fidit velikost tlozi$té na lokalnim disku.

Vétsina operaci, jako uloZeni, vraceni se zménami publikace projektu, je na serveru vlozena do
tzv. fronty. Pravé proto nejsou na serveru vidét zmény ihned po provedeni dané operace, ale
az v okamziku, kdy je dana uloha z fronty zpracovana serverem. Ve stavovém radku aplikace
Microsoft Project Professional 2010 se zobrazi zprava s procentem dokonceni zpracovani vami
vytvorené tlohy ve fronté na serveru a primeérny cas, za jaky se v soucasné dobé provede na
serveru uloha daného typu.

Funkci mezipaméti vyuzijete také pfi praci s projekty offline, tedy v situacich, kdy nebude
k dispozici pfipojenf k projektovému serveru. V takovém pfipadé zvolte po spusténi aplikace
Microsoft Project 2010 Professional tlacitko Pracovat Offline v prostfedi dialogového okna
Prihlasit. Po opétovném prihlaseni do sité jsou zmény synchronizovany.

V neposledni fadé vam mezipamét pomdha pri otevirani projekti ze serveru. Projekty, které se
v dialogovém okné Otevrit zobrazi standardné, jsou pravé projekty nactené v mezipaméti. Pokud
je okno prazdné a zobrazuje pouze ikonu s ndzvem Nacist seznam vSech projekta z Microsoft
Project Server, klepnéte na tuto ikonu a tim se pfipojite online k projektovému serveru a nactete
aktualni seznam uloZenych projekti. Poté, co vyberete konkrétni projekt, dojde k jeho nacte-
ni pravé do mezipaméti. P¥i pristim otevieni jiz nedojde ke stazeni celého projektu ze serveru,
ale pouze zmén. Projekty nactené v mezipaméti zaroven vidite na strince Naposledy oteviené
v prostfedi Backstage.

Projekty muizete otevirat také v riznych rezimech - tedy pro zapis, nebo jen pro ¢teni. Zde je
treba si uvédomit nasledujici:

Projekt otevfeny pro Upravy vdmi nebo nékym jinym je na serveru tzv.,rezervovan" tedy zamcen
pro Upravy pro vsechny ostatni vyjma osoby, kterd jej rezervovala. V takovém pfipadé mohou
ostatni projekt oteviit pouze v rezimu cteni.

Jak na to
Otevreni projektii z projektového serveru:
1. Prejdéte na kartu Soubor.

2. Pokud chcete otevfit néktery z naposledy pouzivanych projektd, zvolte v prostredi
Backstage polozku Naposledy pouzité a vyberte projekt.

3. V ptipadé, ze vami pozadovany projekt neni v mezipaméti nacten, klepnéte na tlacitko
Otevrit.

4. V zobrazeném dialogovém okné zvolte Nacist seznam vSech projekti ze serveru
Microsoft Project.

5. Podle potfeby zvolte databazi, ze které chcete otevirat projekt (Pracovni nebo
Publikovano), a rezim otevieni projektu (Pro ¢teni a zapis nebo Jen pro ¢teni).

6. Vyberte projekt a klepnéte na tlacitko Otevrit.

7. Soubor se otevie a dialogové okno se zavfe.
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Obrazek 2.9 Naposledy oteviené projekty véetné projektd ze serveru nac¢tenych v mezipaméti

Vzhledem k architektute Microsoft Project Server, ktery pracuje celkem se ¢tyfmi databdzemi
(Koncept, Publikovano, Archiv a Reporting), miiZete otevirat i projekt z jiné, nez vychozi da-
tabaze publikovanych projektiL.

Pokud chcete otevtit projekt ze souboru namisto ze serveru, pak staci soubor najit pomoci
Prizkumnika souborii a oteviit projekt uloZeny na disku pocitace, ptipadné na portalu.

Prace s jinymi souborovymi formaty -
export a import

Funkci exportu vyuzijete v ptipadech, kdy ukladate projektova data do jiného souborového for-
matu. Tim se vytvofena data zptistupni pro otevieni v jiné aplikaci. Import je opacny proces,
ktery slouzi pro vlozeni dat z jiného souborového formatu do projektu. Pro tyto tcely mate
k dispozici prtivodce, ktery pomuze s importem a exportem dat, a zdrovenn umozni definovat
tzv. ,,mapu’, kterd fikd, co a jak se bude exportovat nebo importovat. Aplikace Microsoft Project
v8ak prikazy pro import a export nema v nabidce, tyto procesy se aktivuji automaticky z dialo-

o govych oken Otev¥it a Ulozit jako podle zvoleného formétu souboru.
Export do jiného

formditu Nejcastéjsi scénaf, pri kterém vyuzijete funkce exportu, predstavuje

ukladani dat do formatu Microsoft Excel pro dalsi analyzu pomoci na-
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stroju, jez tato aplikace nabizi. Pfi exportu Ize zvolit, co se bude z projektu exportovat, zda cely
projekt, ¢i pouze jeho vybrand ¢ast.

Jak na to
Export dat do formatu Microsoft Excel:

1. Na karté Soubor zvolte moznost Ulozit jako.

2. V dialogovém okné Ulozit vyberte nejprve pozadovany format pro ulozeni — napi. Sesit
aplikace Excel - a klepnéte na tla¢itko Ulozit.

3. Spusti se tvodni stranka dialogového okna Priivodce Exportem.

4. Klepnéte na Dalsi a zvolte, zda chcete uklddat vybrana data, nebo si zjednodusit ukla-
dani do preddefinované sablony Excel.

5. Poté zvolte novou, nebo existujici (dfive ulozenou) mapu.

6. Zvolite-li moznost Nové mapovani a klepnete na Dalsi, dostanete se do dialogovych
oken, kde mapu vytvorite.

7. Mapa se skladd ze tii Grovni - Ukoly, Zdroje a Prifazeni. Z tohoto tria mtzete volit
1-3 mozZnosti.

8. Volba Export zahrnuje zahlavi ur¢uje nazvy sloupcti ve vysledné tabulce.

9. Volba Zahrnout do vystupu Fadky piifazeni pak umoznuje, aby se pfi exportu tkolu
nebo zdrojt zahrnuly i fadky prifazeni (ptifazeni napt. urcitého zdroje ke konkrétnimu
ukolu), a to i v pfipadé, Ze neni zaskrtnuto policko pro mapovani urovné PFifazeni.

10.V zavislosti na poc¢tu zvolenych trovni se po klepnuti na tla¢itko Dalsi zobrazi prislusny
pocet dialogovych oken pro vlastni mapovani.

11.Mapovat muzete bud jednotliva pole aplikace Microsoft Project (celkem je jich 427),
nebo muiZete export zaloZit na nékteré z tabulek (pole Podle tabulky).

r ~
Privodce exportem - Mapovani dkoll Lﬁj
Mapovani dat Gkold
Nazev dlového listu: Exportni filtr:
Tabulka_tikold1 Vaechny Gkoly -
Ovéfte nebo upravte zplsob mapovani dat.
P
Pole Z: aplikace Microsoft Praject Pole aplikace Excel Na: Datovy ty[ |
jiv} D Text E]
u ! u ! fiext Presunout
Mazev Mazev_Ukolu Text
Daoba trvani Doba_trvani Text E]
Zahdjeni Zahdjeni Text -
Ffidat vie ] [ Vymazat vie ] [ Vlogit Fadek ] [ Odstranit Fadek ] [ Podle tabulky... ]
Nahled
Aplikace Project: |ID Ukazatele Nazew Doba trvani
Aplikace Excel: |ID Ukazatele Nazev_lkolu Doba_trvani
Nahled: 1 Obchodni pfipad pio dny
2 Analyza a pofadavi3 dny?
« [ ) o ' ' ) . 3
m [ < Zpét ] [ Dalsi = ] [ Dokondit ] [ Storno ] I

Obrazek 2.10 Volba dat k exportu
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