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Kurs: Microsoft Office Project - Podstawowy

Opis: Kurs jest przeznaczony dla 0séb przygotowujgcych i planujgcych przebieg projektow. Podczas
zaje¢ kazdy z uczestnikow szkolenia pozna podstawowe pojecia, narzedzia oraz metody umozliwiajgce
zaplanowanie harmonogramu zdarzen, przydzielanie zasobdw, delegowanie wykonawcéw do zadan
oraz $ledzenie przebiegu realizacji projektu.

Czas: 16 godzin

Wymagania wstepne: Uczestnicy szkolenia powinni posiada¢ umiejetno$¢ poruszania
sie w Srodowisku MS Office.

Dla kogo: Szkolenie dedykowane jest dla menadzerdw planujgcych prace swoich dziatéw, osdb
planujacych przebieg ztozonych projektéw i ich realizatoréw.

Modut: Tworzenie harmonogramu (MSPROO01)

1) Okreslenie sposobu uktadania harmonogramu

2) Kalendarze
a. Tworzenie i edycja kalendarzy
b. Przypisywanie kalendarza do projektu
c. Przypisywanie kalendarza do skali czasu
d. Opcje kalendarza

3) Tworzenie oraz modyfikacja listy zadan
a. Definiowanie czasu trwania zadania
b. Wiasciwosci zadan

4) Definiowanie struktury zadan
a. Ustalanie poziomu konspektu
b. Pokazywanie i ukrywanie podzadan
c.  Wyswietlanie numeru konspektu
d. Wyswietlanie zadania sumarycznego

5) Relacje
a. Rodzaje zaleznosci
b. Metody tgczenia zadan
c. Modyfikacja potgczen
d. Opodznianie lub wyprzedzanie terminu rozpoczecia zadania

Modut: Zasoby (MSPR0O02)

1) Typy zasobow

a. Praca
b. Materiat
c. Koszt
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2) Definiowanie zasobow
a. Wprowadzanie informacji o zasobach typu praca
b. Wprowadzanie informacji o zasobach typu materiat

3) Wiasciwosci zasobow
a. Ustalanie dostepnosci zasobdw w czasie
b. Tabele stawek kosztow

Modut: Przydziaty - podstawy (MSPROO03)

1) Metody przydzielania zasobéw do zadan
a. Formularz zadania
b. Okno Informacje o zadaniu
c. Okno Przydzielanie zasobow

2) Obliczanie naktadu pracy
a. Przydzielanie zasobdw typu praca
b. Przydzielanie zasobow typu materiat
c. Przypisywanie tabeli stawek kosztéw

3) Wplyw kalendarzy na czas realizacji zadan

4) Podstawowe modyfikacje przydziatow
a. Rdznice miedzy przydziatem a modyfikacjg przydziatu

Modut: Sledzenie postepow prac (MSPRO04)

1) Plan bazowy
a. Rola planu bazowego
b. Tworzenia planu bazowego
c. Wyswietlanie planu bazowego

2) Aktualizacja harmonogramu

a. Aktualizacja zadan wykonywanych zgodnie z planem
b. Aktualizacja zadan z opdznieniem lub wyprzedzeniem

BizTech Konsulting SA, 01-018 Warszawa, ul. Wolnos¢ 3A, tel. 22 100 10 10, fax 22 100 1099, e-mail: szkolenia@biztech.pl, www.biztech.pl
Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, XII Wydziat Gospodarczy KRS, Nr KRS 0000205063, NIP: 526-27-56-894, Kapitat zaktadowy 1 710 000 PLN
2


mailto:info@biztech.pl
http://www.biztech.pl/

