Microsoft Project - zakladny kurz

Kéd kurzu: MSPRO1a

Tento kurz je urceny vSetkym, ktori chcd riadit projekty s podporou prelomovej verzie programu Microsoft Project.
Ucastnici kurzu sa naudia zaloZit a nastavit novy projekt, pripravit v iom ¢asovy plan, uréit a priradit potrebné zdroje,
rieSit ich pretazenie, pldnovat a monitorovat naklady, aktualizovat a sledovat priebeh projektu. Zozndmia sa s
moznostami prezentdcie stavu projektu, ktoré vyuzijd pri diskusiach s kolegami alebo so zadkaznikmi. VSetky
demonstracie s vykonavané na jednoduchych zrozumitelnych modelovych situaciach, ktoré umoznuju dobre pochopit
filozofiu programu a suvislosti medzi jednotlivymi sicastami projektu. Tento kurz je vhodny pre uzivatelov akejkolvek
verzie baliku Microsoft Office. Project je tak vyzreta aplikacia, Ze v jej ovladani uz od verzie 2013 nedochéadza k
vyznamnym zmenam. Napriek tomu budd na ucebni pripravené tri posledné verzie MS Office (2019, 2016 a 2013) pre
pripad, Ze by niektory uzivatel chcel predsa len pouzivat prave tu verziu, ktord pozna zo svojho poditaca.

Pre koho je kurz urceny
Kurz je urceny vSetkym, ktori sa chcl zozndmit s programom Microsoft Project, vytvarat a sledovat najroznejsSie

projekty. Kurz je tiezZ vhodny pre vSetkych samoukov, ktori uz s MS Projectom pracuju, ale vyuzivaju len zékladné funkcie

a chcu si rozsirit svoje zru¢nosti o pldnovanie zdrojov a sledovanie ich vyuZitia na projekte.

Co vas naucime

Ucastnici kurzu sa zozndmia s planovanim a riadenim projektov pomocou programu Microsoft Project. Na vybranom
projekte sa postupne naucia vkladat nové Ulohy, ¢lenit ich do osnovy, zadat ich ¢asové obmedzenia a vzajomné zavislosti,
urcit a priradit potrebné zdroje, pochopit logiku vypoctu prace a vplyv na zmeny v plane, vyhladat a vyrieSit pretazenie
zdrojov, skontrolovat naklady, uloZit smerny plan, aktualizovat a sledovat priebeh projektu. Dalej si G¢astnici vyski3aj
rozne vystupy z projektu, naucia sa modifikovat a vytvarat nové zobrazenia, tabulky a polia. U¢astnici budd vytvarat
projekty na réznych pripadovych studiach.

PoZadované vstupné znalosti
UZivatelské ovladanie PC

Osnova kurzu
Uvod
- Zakladné pojmy projektového riadenia
- Funkcie programu MS Project
Zoznamenie sa s prostredim programu MS Project
- Pas kariet
- Struktura stborov projektu
- Prehliadanie projektovych dat
Novy projekt
- Nastavenie projektu
- Kalendére
- Fond pracovnej doby
Praca s Ulohami
- Definovanie Uloh
- Osnova projektu
- Vazby medzi Glohami
- Casové obmedzenia a koneény termin
- Rucne planované ulohy
- Casova os
- Kritickd cesta, trasovanie tloh
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Prace so zdrojmi
- Typy zdrojov (material, pracovny, ndkladovy)
- Nastavenie zdrojov
- Priradenie zdrojov k Uloham

- Vypocet pracnosti

- Typy Uloh pre rozne metddy priradenia pracovnych zdrojov

- Planovanie riadené usilim
- VytaZenie, pretazenie a vyrovnanie zdrojov
- Timovy planovac
Naklady
- Typy néakladov
- Naklady uUloh, zdrojov, projektu
- RozloZenie nakladov v ¢ase
Spustenie, riadenie a sledovanie priebehu projektu
- Smerny pléan
- Aktualizacie projektu, uloh
- Zmeny planu
- Zostavy, analyza dat
Modifikacia prostredia projektu
- Tvorba vlastnych poli
- Uprava zobrazeni, tabuliek, filtrov
- Uprava pasu kariet
- Praca so Sablénami
Vystupy
- Tla¢, Obrazok, PDF
- Kopirovanie, Export do MS Excel
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