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Д.Д.Сарахманов
Кафедра автоматизації та комп’ютерно-інтегрованих технологій

Методичні вказівки розроблені у відповідності з вимогами державної навчально-професійної програми підготовки магістрів з напрямку «Автоматизація і комп'ютерно-інтегровані технології» зі спеціальності 8.092501 «Автоматизоване управління технологічними процесами». 

Метою виконання курсового проекту є закріплення теоретичного матеріалу з методології управління проектами та опанування комп’ютерних технологій в управлінні проектами. Студенти отримують практичні навички з планування різних етапів проекту, розподілу ресурсів за роботами та оптимізації плану проекту. Для виконання даної роботи рекомендується використовувати програмний пакет Microsoft Project.

Порядок виконання роботи наступний:

1. Ознайомитися з метою роботи і постановкою задачі.

2. Вивчити технологію рішення задачі.

3.
 Виконати роботу з використанням відповідного програмного забезпечення.

4. Оформити звіт роботи і захистити його.

Звіт роботи повинний містити:

титульний лист;

мету роботи і постановку задачі;

опис технології виконання роботи;

висновки.
1 ПОСТАНОВКА ЗАДАЧІ

Задача  – Впровадження автоматизованої системи управління охороною праці в дорожньо-будівельному управлінні (ДБУ) на основі застосування пакету Microsoft Project.

В ДБУ прийняте рішення про розробку і впровадження частково автоматизованої системи керування безпекою праці (АСКБП). Розроблено укрупнений перелік заходів або робіт із забезпечення реалізації цього рішення (таблиця 1.1) й експертні оцінки трудомісткості виконання кожного заходу, що є наведеними в завданні до роботи відповідно до варіантів (таблиця 1.2).

Потрібно:

- призначити кількість виконавців щодо кожного заходу з урахуванням можливості залучення фахівців сторонніх організацій; 

- обрахувати тривалість виконання кожного заходу;

- побудувати календарний графік Гантта;

- побудувати сітьовий графік виконання всього комплексу заходів;

- розрахувати тривалість виконання комплексу робіт у робочих днях за умови однозмінної роботи;

- розрахувати резерви часу по кожній події і побудувати критичний шлях на сітьовому графіку;

- побудувати діаграму потреби в ресурсах виконавців;
- оптимізувати проект, одержаний в роботі одним з двох шляхів (за завданням викладача):

а) скоротити тривалість проекту;

б) скоротити витрати на проект;
- сформулювати управлінські висновки по ситуації, яка склалася, і розробити пропозиції по оптимізації процесу розробки АСКБП.

Таблиця 1.1 - Перелік заходів щодо розробки і впровадження АСКБП в ДБУ
	№

робіт
	Заходи
	Шифри

робіт
	Трудо-ємність,

люд.-дн

	1
	2
	3
	4

	1
	Створення координаційно-робочої групи, видання наказу про розробку АСКБП
	1-2
	

	2
	Затвердження «Положення про координаційно-робочу групу», її складу і плану роботи
	2-3
	

	3
	Придбання комплексу технічних засобів АСКБП
	3-4
	

	4
	Підготовка методичних матеріалів по використанню технічних засобів АСКБП
	4-5
	

	5
	Підготовка персоналу по обслуговуванню й експлуатації технічних засобів АСКБП
	5-29
	

	6
	Паспортизація робочих місць у підрозділах ДБУ
	3-6
	

	7
	Аналіз причин травматизму і захворюваності робітників
	6-7
	

	8
	Розробка організаційної структури АСКБП
	7-8
	

	9
	Розробка структури інформаційної бази даних АСКБП
	9-10
	

	10
	Розробка переліку стандартів підприємства (СТП) по головних напрямках АСКБП
	8-9
	

	11
	Розробка методики прогнозування рівнів безпеки і нешкідливості праці
	10-13
	

	12
	Розробка програмного забезпечення електронних обчислювальних машин (ЕОМ) із питань прогнозування
	13-16
	

	13
	Удосконалювання методики планування заходів щодо безпеки і нешкідливості праці
	10-14
	

	14
	Розробка програмного забезпечення ЕОМ із питань планування
	14-16
	

	15
	Удосконалювання системи фінансування заходів щодо безпеки і нешкідливості праці
	10-15
	

	16
	Розробка програмного забезпечення ЕОМ із питань фінансування
	15-16
	

	17
	Розробка СТП «АСКБП. Прогнозування, планування і фінансування заходів щодо охорони праці»
	16-26
	

	18
	Розробка «Положення про відділ охорони праці»
	10-19
	

	19
	Розробка підсистеми планово-попереджувальних робіт з охорони праці (ППРОП)
	19-20
	


Продовження таблиці 1.1
	1
	2
	3
	4

	20
	Розробка програмного забезпечення ЕОМ із питань ППРОП
	20-23
	

	21
	Розробка упорядкованості проведення Дня безпеки праці
	19-21
	

	22
	Розробка «Положення про переведення структурних підрозділів ДБУ на особливий режим з охорони праці»
	21-23
	

	23
	Розробка підсистем навчання і перевірки знань правил і норм охорони праці робітниками ДБУ
	19-22
	

	24
	Формування пакета програм для навчання і контролю знань із використанням ЕОМ
	22-23
	

	25
	Розробка СТП «АСКБП. Організація функціонування системи»
	23-26
	

	26
	Удосконалювання «Положення про посадові обов’язки робітників ДБУ по забезпеченню безпеки і нешкідливості праці»
	10-17
	

	27
	Розробка СТП «АСКБП. Керівництво оперативне та його координація»
	17-26
	

	28
	Розробка підсистеми нагляду і контролю охорони праці в ДБУ
	10-11
	

	29
	Розробка форми індивідуального талона обліку порушень
	11-12
	

	30
	Розробка СТП «АСКБП. Контроль охорони праці в ДБУ»
	12-26
	

	31
	Розробка методики оцінки рівня безпеки і нешкідливості праці на робочих місцях
	10-24
	

	32
	Удосконалювання підсистеми стимулювання робіт із підвищення рівня безпеки і нешкідливості праці
	24-25
	

	33
	Розробка СТП «АСКБП. Оцінка стана безпеки праці та стимулювання роботи з її забезпечення»
	25-26
	

	34
	Розробка методичних рекомендацій по впровадженню і застосуванню АСКБП у цілому
	26-27
	

	35
	Розробка підсистеми загального контролю функціонування АСКБП
	10-18
	

	36
	Розробка СТП «АСКБП. Загальні положення»
	18-26
	

	37
	Придбання сучасних технічних засобів навчання, нормативної, довідкової літератури, засобів наочної агітації з охорони праці
	3-28
	

	38
	Видання комплекту СТП АСКБП і методичних рекомендацій
	27-29
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	39
	Опорядження методичного кабінету охорони праці
	28-29
	

	40
	Виконання комплексу робіт із впровадження АСКБП
	29-30
	


Вихідні дані числових значень трудоємності, люд.-дн, виконання кожної роботи приведені в таблиці 1.2.

Таблиця 1.2 – Варіанти завдань числових значень трудоємності, люд.-дн
	№

робіт
	№ варіанту

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30
	3

2

18

58

130

300

10

27

21

5

16

37

12

36

12

74

39

17

78

97

19

9

48

155

44

14

16

5

8

14
	2

3

17

46

140

160

12

21

18

16

26

9

15

52

16

76

42

19

75

98

6

11

65

125

40

18

19

19

6

22
	2

5

23

56

190

240

36

17

17

10

27

19

14

50

13

74

39

17

78

97

15

15

51

122

36

12

39

13

11

38
	1

5

15

42

240

170

24

20

27

15

20

21

13

34

11

78

45

18

60

99

16

14

83

152

42

6

18

18

3

20
	3

3

24

54

100

300

10

27

21

5

21

15

16

54

17

72

21

16

93

96

7

10

80

140

38

17

42

14

10

18
	1

8

20

66

180

200

28

16

26

14

19

29

4

48

21

82

18

25

96

105

19

9

48

155

44

13

28

7

9

36
	3

2

18

58

130

230

34

26

15

9

14

17

5

56

14

62

48

20

81

95

8

8

77

119

28

7

44

12

4

34
	2

4

30

64

230

190

26

18

25

11

16

37

12

36

12

84

15

15

63

100

9

7

45

137

46

19

17

6

14

16
	3

4

40

44

120

220

20

28

19

13

22

23

11

38

20

60

24

14

99

94

17

16

74

116

30

14

16

5

8

14
	1

3

14

62

220

290

18

22

24

6

13

35

17

46

13

88

12

10

66

104

10

6

62

149

20

8

20

11

3

32
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	31

32

33

34

35

36

37

38

39

40
	30

10

36

25

2

28

63

64

38

74
	23

3

48

15

5

17

51

84

35

90
	30

10

36

25

2

23

42

96

40

72
	22

15

50

16

9

30

54

88

34

60
	31

11

38

14

5

18

39

100

37

68
	21

4

60

24

6

22

75

60

33

80
	27

16

52

23

4

29

66

32

39

82
	28

12

58

26

6

21

36

68

36

70
	20

5

30

17

2

19

33

104

41

78
	24

6

40

27

7

28

63

64

38

74


2. ТЕОРЕТИЧНА ЧАСТИНА
Ціль розділу - закріплення теоретичного матеріалу і придбання навичок використання наукових методів управління на прикладі сітьового моделювання виробничих, організаційних і управлінських процесів.

Рішення задачі  містить в собі такі етапи:

- одержання числових значень трудомісткості робіт відповідно до варіанта, вивчення умов задачі і переліку робіт, а також логіки послідовності їхнього виконання;

- вивчення лекційного матеріалу і літературних джерел за методикою побудови і розрахунку сітьових графіків і відповідних діаграм [1, 2].

Інші етапи вирішення цієї задачі сформульовані безпосередньо в її умові.

На першому з перерахованих етапів необхідно сформувати в пояснювальній записці розрахункову таблицю. У розрахунковій таблиці треба передбачити розміщення таких вертикальних граф:

- порядковий номер роботи,

- шифр роботи відповідно до подій сітьового графіка,

- трудомісткість виконання роботи в людино-днях з даних відповідно до варіанта,

- кількість виконавців та відділ-виконувач згідно рисунок 2.1,

- тривалість роботи в робочих днях.

Форма розрахункової таблиці наведена в таблиця 2.1.

Таблиця 2.1 - Розрахункова таблиця до сітьової моделі процесу розробки і впровадження АСКБП в ДБУ
	№№

робіт
	Шифри робіт

i-j
	Трудомісткість робіт T

люд-дн.
	Кількість виконавців n

люд.
	Тривалість робіт t

роб.дн.

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	…
	
	
	
	

	40
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Рисунок 2.1 – Типова організаційна  структура дорожньо-будівельного управління

Графи 1, 2 належить заповнити відповідно до таблиці 2.1 методичних вказівок, у графу 3 треба внести дані згідно з варіантом завдання на виконання роботи. 

Дальшим етапом повинно бути поглиблене вивчання теорії сітьових методів стосовно до задач планування, організації й оперативного керування виробництвом. Метою такого вивчення повинно бути не тільки оволодіння механізмом побудови, розрахунку й оптимізації сітьових моделей виробничих ситуацій, але і розширення області уявлень про можливості сітьових методів у повсякденній роботі підприємств галузі.

На наступному етапі виконання завдання необхідно призначити кількість виконавців по кожній роботі. При цьому треба враховувати трудомісткість роботи, чисельний склад інженерно-технічних робітників відділу, служби або виробничого підрозділу ДБУ, якому може бути доручене виконання цієї роботи, можливість притягнення спеціалістів сторонніх організацій на принципах господарських договорів або на контрактній основі. У кожному конкретному випадку студент самостійно приймає рішення, максимально використовуючи досвід і інформацію, отримані їм при розробці першого розділу. Структуру підрозділів ДБУ варто приймати відповідно до схеми, наведеної на рисунку 2.1. Результати прийнятих рішень треба внести в графу 4 розрахункової таблиці. 

Далі варто розрахувати тривалість виконання кожної роботи t у робочих днях за формулою
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де T - трудомісткість виконання кожної роботи (відповідно до завдання), людиноднів;

n - кількість виконавців, яка є прийнятою для даної роботи, люд.

Результати розрахунків розміщуються у графі 5.

Черговий етап - побудову сітьового графіка - виконують на основі положень раніше вивченої теорії з використанням літератури [6, 10].

Сітьовий графік можна будувати, базуючись на одному із двох підходів. У першому за основу побудови беруть не тільки перелік робіт, але і приведені в таблиці шифри робіт, що є номерами попередньої і наступної подій.

У шифрах уже закладена логіка побудови всього комплексу робіт і послідовність їх виконання. Студенту достатньо відтворити лише графічне зображення сітьової моделі у вигляді сукупностей кіл і стрілок.  В другому - більш складному і творчому підході - студенту необхідно самому розібратися в логічній основі комплексу робіт, намітити структуру їхнього виконання і побудувати сітьовий графік на власний розсуд.

Розмістити сітьовий графік слід на окремому аркуші. 

Перше ніж перейти до двох наступних етапів - розрахунку тривалості виконання всього комплексу робіт та визначенню резервів часу по кожній події і топології критичного шляху - необхідно з літературних джерел [6, 10] вивчити основні поняття, які є пов’язаними з цим, і методику розрахунків.

Всі вершини сітьового графіка треба розбити на чотирьох рівних сектора, у верхні сектори внести порядкові номера подій відповідно до шифрів робіт, ліві сектори слід зарезервувати під числові значення ранніх початків робіт, праві - для пізніх початків, нижні - для резервів часу по кожній події (рис. 2). Далі належить розрахувати числові значення тривалості робіт і нанести отримані значення на графік, рис. 3.

Ранній початок наступних робіт 
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відповідає моменту, коли закінчуються усі роботи, що включені в подію.
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де 
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 - ранній початок роботи, яка є попередня щодо аналізованої події, у робочих днях;
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- тривалість цієї ж роботи, у робочих днях;

max - якщо подія містить у собі одночасне завершення декількох робіт, у тому числі і фіктивних, із множини значень tвх слід вибирати максимальне.

Пізній початок  tпн  відповідає граничному моменту часу, коли може початися та або інша робота, інакше загальний термін завершення всього комплексу робіт буде порушений.
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де 
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 - пізній початок роботи, що іде слідом за аналізованою подією, у робочих днях;
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- тривалість цієї ж роботи в робочих днях;

min - якщо від аналізованої події починається декілька робіт, включаючи фіктивні, із множини значень tпн слід вибирати мінімальне.

Резерв часу щодо події R показує, на який гранично припустимий період часу можна затримати здійснення цієї події, не викликаючи при цьому збільшення загального терміну виконання комплексу робіт у робочих днях.
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Критичний шлях, тобто  повний шлях, що має найбільшу довжину в масштабі часу, має особливе значення, тому що роботи, які належать до цього шляху, визначають загальний термін завершення всього комплексу робіт. Він пролягає через події, для яких дотримуються умов
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Довжина критичного шляху визначає час, необхідний в даному випадку на розробку і впровадження АСКБП.

На стадії оперативного керування проектом використовується графік Гантта, що розробляється стосовно до конкретних календарних термінів здійснення цього проекту. Такий графік необхідно розробити на наступному етапі виконання завдання, рис. 2.

У графічній частині слід побудувати горизонтальну вісь координат у масштабі часу, орієнтуючись на отримане значення довжини критичного шляху. Масштаб осі довільний. Побудову графіка Гантта треба починати з множини робіт, що лежать на критичному шляху, оскільки ці роботи не мають резервів часу, і кожна наступна повинна починатися відразу ж після закінчення попередньої. Вони ж визначають і календарний термін виконання всього циклу робіт. Для побудови кожної з дійсних робіт достатньо на рівні рядку з шифром роботи, яка розглядається, побудувати, починаючи від вихідної події, відрізок потрібної довжини в прийнятому масштабі, потім перейти до наступної роботи і так далі.

Після того, як усі роботи критичного шляху перенесені на календарний графік, необхідно перейти до планування робіт, що не лежать на критичному шляху. У цілому методика побудови залишається старою, треба тільки враховувати наявність резерву часу. Кожний відрізок, що відповідає тій або іншій роботі, може переміщатися вздовж осі часу в межах розрахованого резерву, але за умови, що передбачена сітьовою моделлю послідовність робіт і терміни робіт критичного шляху не будуть порушені.

Після завершення побудов усіх дійсних робіт на кожному відрізку слід проставити із графи 4 розрахункової таблиці кількість виконавців. Ці дані дозволяють перейти до наступного етапу, метою якого є визначення загальної чисельності виконавців, що виконують проект у кожний момент часу, і одержання можливості оптимізації процесу згідно з ресурсами. У даному випадку варто проаналізувати трудові ресурси, тобто потреба у виконавцях і ступінь рівномірності їхньої зайнятості протягом усього періоду виконання комплексу робіт.

Діаграма потреби в трудових ресурсах (рис. 2) після проробки літературних джерел [6, 10] будується в такій послідовності:

- побудувати вдруге вісь часу в тому ж масштабі, що і при побудові графіка Гантта, розмістивши її безпосередньо під цим графіком і поєднавши вертикальні осі;

- розмістити в довільному масштабі вертикальну вісь для позначення кількості одночасно зайнятих виконавців;

- використовуючи дані про чисельність виконавців по кожній роботі, винесеної на календарний графік, побудувати діаграму потреби у виконавцях.
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Рисунок 1.1 – Календарний графік Гантта і діаграма ресурсів

На основі аналізу сітьового графіка, графіка Гантта і діаграми ресурсів з урахуванням отриманих даних про наявність резервів часу і про ступінь нерівномірності потреби у виконавцях слід сформулювати висновки про стан системи і пропозиції по її оптимізації.

3. ПОРЯДОК ВИКОНАННЯ РОБОТИ
3.1 Створення і організація плану

Початок нового проекту:
- натисніть кнопку New на панелі Standart або виберіть New з меню File;
- наголосіть на даті початку проекту або виберіть Project finish date в рядку Schedule Form, а потім впишіть плановану дату закінчення проекту;
- якщо ви хочете вписати деталі проекту, то виберіть закладку Documents І введіть бажану інформацію.

Установка Project Start Date(PSD) - коли ви створюєте новий проект, то спочатку повинні ввести PSD. MS Project використовує PSD, тривалості задач і відношення між задачами для підрахунку початку і закінчення самих задач і самого проекту в цілому. Ви можете пристосовувати індивідуальні дати задач, міняючи їх тривалості, відносини і ресурси.

Зміна інформації про проект. Якщо ваші плани змінилися, ви можете змінити інформацію про проект у будь-який час використовуючи діалогове вікно Summary Info (команда Summary Info в меню File). Наприклад, якщо PSD відкладається внаслідок найму нового менеджера проекту, ви можете вибрати Summary Info, щоб змінити PSD або ім'я менеджера, коли буде одержана інформація.

Введення задач:
- з меню View (Перегляд) виберіть Граф Гантта ( Gantt Chart);
- у полі задачі наберіть її ім'я.

Ви можете створювати і маніпулювати задачами Графа Гантта за допомогою миші:

- створити задачу:
а) для створення задачі з початком не "раніше, чим необхідно" потягнете мишу зліва направо; потім назвіть задачу.

б) для створення задачі з терміном закінчення не "раніше, чим необхідно" - навпаки.

- перемістити задачу - узяти за середину лінію задачі і перетягнути її в необхідне місце;
- зміна тривалості задачі - потягнути вліво/вправо за закінчення лінії задачі;
- з'єднання двох задач - потягніть вверх/вниз від лінії тієї задачі, яку необхідно зробити предком.

Перетворення задачі у віху:
- з меню View, виберіть Граф Гантта;
- у полі тривалості задачі, яку необхідно зробити віхою, впишіть значення 0d.

Використання Віх: ви можете встановити віху для індикації точки відліку або перевірки у вашому проекті (завершення фази проекту). MS Project показує символ віхи, коли ви вводите задачу з нульовою тривалістю. Швидкий шлях сполучення статусу вашого проекту - роздрукувати звіт, що відображає тільки віхи в проекті.

3.2 Введення задач, що повторюються
Задача, що повторюється, – задача, що зустрічається кілька разів протягом проекту.

Введення задач:

- з меню View, виберіть Граф Гантта;
- наголосити на першому вільному рядку;
- з меню Insert вибрати Insert Recurring Task;
- ввести назву задачі;
- вибрати тривалість;
 -у рядку This Осcurs наголосити на інтервалі появи задачі Daily/Weekly/Monthly/Yearly;
- після вибору цього параметра, наголошуємо на частоті появи задачі;
- у частині Lenght (довжина) пишемо:

а) початок задачі в From;

б) кінець задачі в To або

в) кількість появ в For.

Зауваження: Задачі автоматично перенумеровуються.

Зміна тривалості задач:
- з меню View, виберіть Граф Гантта;
- у полі тривалості задачі, яку необхідно змінити вписати бажану.

Використання тривалості.

Час, необхідний для виконання задачі - її тривалість. Вона виражена в хвилинах (m), годиннику (h), днях (d) або тижнях (w). MS Project не враховує неробочий час в тривалості задачі. Якщо ви хочете розпланувати на безперервний відрізок часу не зважаючий на робочий годинник, ви можете використовувати ті, що закінчуються тривалості (em,eh,ed,ew).

При введенні тривалості MS Project обчислює дати початку і закінчення задачі, але можлива і зворотна ситуація — визначення початку і закінчення задачі замість тривалості.

Видалення задач:
- з меню View, виберіть Граф Гантта;
- наголосити на задачі;
- вибрати Delete Task з Edit.

При видаленні Summary Task всі її підзадачі також віддаляються.

ВІДМІНА: кнопка Undo на панелі Standart

3.2.1 Організація проекту за допомогою структуризації:
- підняття/пониження рівня задачі.

- з меню View, виберіть Граф Гантта;
- наголосити на задачі для пониження рівня;
- натискувати кнопку Indent на панелі Formatting або в меню Tools вибрати Outlining, а потім Indent.

Руйнування і розширення вашої структури - ви можете показати/приховати підзадачі вашої структури. Приховуючи всі підзадачі ви можете створити спрощений план проекту для сумарного звіту. Для показу/приховання двічі натискайте ліву кнопку миші на основній задачі(Summary Task) або використовуючи кнопки "+" / "-" на панелі інструментів.

Пониження/підвищення рівня задач за допомогою миші – розташувати покажчик над першою буквою в назві задачі. Коли покажчик зміниться потягнете направо (знизити) або наліво (підвищити) рівень задачі.

Зміна зовнішнього вигляду структуризації задач - у меню Tools вибрати Options. На закладці View в розділі Outline Options наголосити на необхідних властивостях і вибрати OK.

Підвищення рівня задачі:
- наголосити на задачі;
- вибрати кнопку Outdent або Tools/Outlining/Outdent

3.2.2 Впорядковування задач в плані
У MS Project ви можете сортувати і переміщати задачі для впорядковування плану:
- з меню View, виберіть Граф Гантта;
- з меню Tools/Sort вибираємо ім'я поля (дата початку, закінчення задачі, пріоритет, ціна і т.д.).

Примітка: Якщо немає відповідного поля для сортування, то необхідно вибрати пункт Sort (сортування по...) і вибрати необхідне поле.

При сортуванні підзадачі переміщаються разом з основною задачею.

3.2.3 Розбиття і розширення структури:
- з меню View, виберіть Граф Гантта;
- наголосити на частині структури необхідної для розбиття. Якщо наголошена на Основній задачі, то наголошувати на підзадачі не треба;
- натискуйте кнопку Hide Subtask на панелі Formatting або в меню Tools/Outlining/Hide Subtasks.

Про розбиття і розширення при структуризації - за допомогою розбиття і розширення ви можете показати або приховати підзадачі або основні задачі.

Представлення (View) - комбінація одного або більшого числа представлень (Графи Гантта, списки ресурсів, і т.д.), фільтрів і т.д. Використовуючи представлення або види ви можете вводити, організовувати і перевіряти інформацію в різних форматах:
- графіки (Charts) або Графи (Graphs) - графічне представлення; приклад: графи Гантта, Pert, ресурсів;
- Sheets(листи) інформація з рядків і стовпців;
- форми Forms - формат діалогового вікна.

Використання структури розбиття задач:
- з меню View, виберіть Граф Гантта;
- виберіть задачу, яку необхідно перевести в режим розбиття(WBS);
- натиснути кнопку Information на панелі Standart або Task Information в меню Insert;
- виберіть закладку Advanced (Додатково);
- у рядку WBS Code, наберіть код.

WBS - ієрархічна структура, що використовується для організації задач для звітних планів і проглядання витрат з MS Project. Ви можете переставляти WBS використовуючи номери задач або призначаючи код WBS для задач. Коли ви структуруєте план MS Project автоматично призначає номери (ID) для кожної задачі. Ці номери використовуються за умовчанням WBS кодом, і автоматично змінюються із зміною плану. 

Зміна робочих днів і годинника:
- з меню Tools вибрати Change Working Time;
- наголосити на даті в календарі;
- під Make Dates, вибрати кнопку Option;
- якщо ви вибрали кнопку Working Option в п.3, то потім під Working Time впишіть початок і закінчення робочого часу.

MS Project використовує стандартний календар для визначення доступності ресурсів до роботи до тих пір, поки ви не адаптуєте календар відповідно до актуального робітника планом проекту. Ви можете створювати унікальний робітник календар для кожного ресурсу або групи ресурсів.

3.3 Планування задач

Створення і переміщення відносин задачі:
- з меню View, виберіть Граф Гантта;
- у таблиці Гантта, наголосити на двох або більш задач для з'єднання;
- натиснути кнопку Link Task або Edit/Link Task

Відносини задач:

- Finish-To-Start (FS), друга задача не почнеться, поки не закінчиться перша (Від кінця до початку);
- Start-To-Start (SS), друга не почнеться, поки не почнеться перша (Від початку до початку);
- Finish-To-Finish (FF), друга не закінчиться, поки не закінчиться перша (Від кінця до кінця);
- Start-To-Finish (SF), друга не закінчиться, поки не почнеться перша (Від початку до кінця).

Зауваження: Неможливо встановити відношення між основною задачею і її підзадачами.

Самим загальним з відносин є FS для типового проекту. На додаток до скріплення двох задач можливе створення відношення між основними задачами, т.ч. що завершення однієї групи задач залежить від завершення або початку іншої групи задач.

Перенесення відношення:
- вибрати граф Гантта;
- у представленні Ганта, наголосити на задачі, яку необхідно від'єднати;
- натиснути кнопку Unlink Task на панелі Standart або в меню Edit/Unlink Task.

Зміна відношення задач:
- з меню View, виберіть Граф Гантта;
- двічі натиснути на сполучній лінії;
- у рядку Type наголосіть на тому типі відношення, який необхідний.

Перекриття або затримка задач:
- з меню View, виберіть Граф Гантта;
- наголосити на імені бажаної задачі і потім натискуйте на кнопку Information на панелі Standart або в меню Insert/Task Information;
- наголосити на закладці Predecessors (Попередники);
- у полі Lag (Лаг) впишіть Lead Time або Lag Time як тривалість або у вигляді процентного відношення від тривалості задачі предка. Lag Time при цьому є позитивним числом, а Lead Time - негативним.

Lead Time - перекриття задач викликає залежність. Т.ч., якщо наступна задача може початися, коли попередня задача лише наполовину завершена, то ви можете наголосити на відношенні FS з Lead Time в 50% від наступної задачі, причому Lead Time негативна величина.

Lag Time - затримка між задачами також є залежністю. Вам потрібна затримка в два дні між закінченням однієї і початком іншої задачі. Ви можете встановити відношення FS з Lag Time в 2d - позитивне число.

Ви можете швидко додати Lead/Lag Time до спадкоємця за допомогою подвійного натиснення на сполучній лінії, і потім набрати значення Lead/Lag Time в діалоговому вікні Task Dependency.

Планування задачі з відношенням "Від початку до кінця" до певної дати:
- з меню View, виберіть Граф Гантта;
- наголосити на задачі і натискувати кнопку Information на панелі Standart або з меню Insert/Task Information;
- наголосити на закладці Advance;
- наголосіть в рядку на Date даті, якщо не вибрано обмеження типа As Soon As Possible/As Late As Possible .

MS Project перерахує план.

3.4 Створення списку ресурсів проекту

Перед призначенням ресурсів задачам ви можете створити список ресурсів для проекту з метою економії часу. 
Список включає:

- ім'я ресурсу (робітник, частина устаткування та ін.);

- максимальне число елементів ресурсів допустиме для нього.

Створення списку ресурсів для проекту:
- з меню View/Resource Sheet;
- з меню View/Table/Entry;
- у колонці Resource Name (Назва ресурсу) впишіть його в порожньому полі;
- якщо ви хочете задати групу ресурсів напишіть ім'я в колонці Group (Група);
- якщо необхідно в колонці Max. Units наберіть кількість доступних одиниць ресурсу;
- змініть встановлену інформацію в решті полів з потреби.

Призначення і переміщення ресурсів:
- з меню View, виберіть Граф Гантта.

- відмітити задачу;
- натиснути кнопку Resource Assignment (Призначення ресурсів) на панелі Standart або Сервіс/Призначення ресурсів;
- у колонці Name відмітити ресурс, який приєднується до задачі:

а) частково зайнятого в дробовому виразі (в колонці Unit);

б) кількість однакових ресурсів;

в) декілька різних ресурсів;
- натиснути кнопку Assign .

- натиснути кнопку Close .

Зауваження. Можливо приєднати більше одиниць ресурсу, чим це доступно. Якщо ви не хочете перерозподіляти ресурси, переконайтеся, що число одиниць ресурсу в полі Unit діалогового вікна Resource Assignment не перевищує число в полі максимальної кількості одиниць ресурсу (Max Unit) у вікні Resource List.

Заміщення існуючих ресурсів - із зміною вашого плану, ви можливо потребуватимете заміни призначених ресурсів на інші. Це переважно переміщення даного ресурсу, а потім призначення іншого замість нього. В Resource Assignment діалоговому вікні необхідно наголосити на ресурсі підлягаючому заміщенню і натиснути кнопку Replace. Потім вибрати ресурси для приєднання і натиснути Ok.

Відображення діалогового вікна Resource Assignment - якщо ви хочете приєднати ресурси по закінченню іншої роботи по вашому плану, ви можете не закривати вікно Resource Assignment.

Приєднання ресурсу мишею:
- відмітити ресурс у вікні Resource Assignment;
- розмістити покажчик миші над сірою ділянкою зліва від імені ресурсу;
- при зміні покажчика на спеціальний значок перетягнути його до задачі.

Переміщення ресурсу із задачі:
- з меню View, виберіть Граф Гантта;
- кнопка Resource Assignment або Insert/Resource Assignment;
- відмітити ресурс;
- кнопка Remove;
- кнопка Close.

Здійснення контролю за ресурсами в процесі роботи:
- з меню View, виберіть Граф Гантта;
- з меню Window/Split;
- у таблиці Гантта відмітити задачу, для якої ви хочете проглянути роботу ресурсу;
- перейдіть на форму задачі в нижній частині вікна;
- виберіть з меню Format/Details/Resource Schedule;
- якщо в полі Work відсутнє значення тривалості роботи, то внесіть його і натисніть Enter;
- у полі Delay (Затримка) ресурсу, відмітьте затримку, якщо необхідно затримати початок робіт;
- натисніть Enter;
- виберіть з меню Window/Remove Split.

Установка робочих і вихідних днів:
- виберіть з меню Tools/Change Working Time;
- у рядку For відмітьте ресурс для якого змінюється календар;
- у календарі відмітьте дні, які підлягають зміні;
- вибрати характеристику часу Working/Nonworking/Default;
- для зміни робочого часу заповнити рядки From/To.

Призначення календарного плану для ресурсів:
- вибрати з меню View/Resource Sheet;
- відмітити ресурс;
- натиснути кнопку Information на панелі Standart або вибрати з меню Insert/Resource Info;
- відмітити календарь ресурсу в Base Calendar Box.

3.5 Призначення витрат задачам і ресурсам
До призначень витрат задач і ресурсів входить:

- додавання ресурсам тарифів;
- додавання постійних тарифів для ресурсів в задачу (FCR);
- додавання FC до задачі;
- контроль джерел витрат;
- прогляд витрат по задачах;
- прогляд сумарних витрат проекту.
Додавання ресурсам тарифів:
- з меню View/Resource Sheet;
- у полях Std. Rate і Ovt. Rate або Cost/Use для ресурсу відмітити ставку (тариф);
- натисніть Enter.

Додавання тарифу до ресурсів допоможе вам акуратно враховувати витрати проекту. Тариф ресурсів є почасовими витратами часу і апаратних засобів для виконання задачі або фіксованими витратами по використовуванню частини устаткування. Тариф ресурсу включає робочий і наднормовий час. Коли ресурс з полями Std. Rate і Ovt. Rate включають в задачу і задача зайняла більше часу чим планувалося, то витрати збільшуються. Можна використовувати єдиноразові витрати (Оренда).

Установка тарифів за умовчанням - ви можете змінити встановлені Std. Rate і Ovt. Rate при введенні нового ресурсу. 

Для цього:

- з меню Tools/Options/General Tab;
- змінити встановлені тарифи в DStd. Rate і DOvt. Rate у відповідних формах;
- для зміни встановленого символу валюти, числа цифр після коми - View Tab. і змінювати в Currency.

Інформація про витрати для груп ресурсів - у Resource Sheet відмітити групу ресурсів, натиснути кнопку Information і ввести інформацію для всієї групи.

Додавання постійних тарифів для ресурсів в задачу (FCR):
- з меню View, виберіть Граф Гантта;
- відмітити задачу;
- меню Window/Split;
- у графі Resource Name відмітити ресурс (для нового ресурсу вписати);
- у Duration Box відмітити тривалість задачі;
- з Format/Details/Resource Cost;
- у полі Units для ресурсу написати "0".

- у полі Cost зобразити Fixed Res. Cost.

- Ok.

Додавання часткових витрат - якщо ви хочете ввести часткові витрати проекту після завершення кінцевої фази роботи, введіть їх як RA Costs для кожної задачі, яка завершила фазу.

Додавання FC до задачі:
- з меню View, виберіть Граф Гантта;
- з меню View/Table/Cost;
- у полі FC, наберіть витрати;
- Ok.

Додавання FC до задач - коли ви точно знаєте скільки матеріалів використовується в задачі, і ви не додаєте ресурси в задачу, введіть FC.

Відмінність FC від FRC:
- задача з FC не вимагає додавання ресурсів;
- задача з FRC вимагає ресурсів і витрати FR додаються до повних витрат по задачі.

Контроль джерел витрат:
- з меню View/Resource Sheet;
- вибрати ресурс;
- натиснути кнопку Information на панелі Standart або з меню Insert/Resource Info;
- У боксі Accure At розділу Cost наголосити на наростаннях витрат:

а) розрахунок витрат до початку задачі - Start;

б) розрахунок витрат до кінця задачі - End;

в) розрахунок витрат з умови % завершення – Prorated;
- Ok.

У MS Project ви можете нараховувати витрати на задачі, коли задача починається, закінчується або в процесі її виконання. 
Наприклад:

- нараховувати витрати для початку задачі, якщо ви приплачуватимете перед початком робіт;
- при затримці оплати до закінчення робіт нараховувати до кінця виконання;
- поетапно здійснювати обчислення (тільки для Std. Rate і Ovt. Rate) FC завжди в кінці.

Прогляд витрат по задачах:
- з меню View, виберіть Граф Гантта;
- з меню View/Table/Cost;
- у таблиці Гантта до появи поля Total Cost (скролінг управо)

Для перевірки повних витрат для кожної задачі необхідна комбінація представлень. Таблиці задач (Task Sheet) або Gantt Chart і таблиці витрат (Cost Table Applied) вгорі і форми задачі (Task Form) внизу. Для ресурсів Resource Sheet і Cost Table вгорі і Resource Form внизу.

Способи відображення інформації про витрати по ресурсах:

- Resource Sheet з Cost Table Applied - для прогляду сумарних витрат по кожному ресурсу;

- Resource Usage View для відображення зосередження витрат на ресурсі (Експорт в MS Excel);

- Resource Graph для графічного представлення;

- Resource Form з полями витрат, відображає витрати по ресурсах для задач, до яких вони прив'язані.

Прогляд сумарних витрат проекту:
- з меню File/Summary Info.

- натиснути кнопку Statistics .

Статистика проекту показує плановану, основну, поточну і залишок витрат за проектом.

3.6 Оцінка проекту
Перевірка відносин задач:
- з меню View, виберіть Граф Гантта;
- двічі натиснути на задачі в таблиці Гантта для того, щоб побачити відносини з попередниками;
- у вікні Task Info вибрати закладку Predecessors;
- проглянути колонку Type.

Визначення критичного шляху:
- з меню View, виберіть Граф Гантта;
- з меню Format/Text Styles;
- у рядку Item To Change, вибрати Critical Tasks;
- вибрати колір в рядку Color.

Знаходження слабких місць в плані:
- з меню View, виберіть Граф Гантта;
- з меню View/Table/Schedule;
- протягнути управо до стовпців Free Slach і Total Slach. Негативні величини цих стовпців говорять про брак часу на рішення задач без затримки Finish Date проекту. В Total Slach нульова тривалість проекту позначає критичний шлях.

Перевірка обмежень для задач:
- з меню View, виберіть Граф Гантта;
- з меню View/Table/More Tables;
- у вікні Tables відмінити Constraint Dates.

Для кожної задачі з умовою As Soon As Possible переконатися в необхідності обмеження.

ПРИМІТКА: Constraint Date - крайній правий стовпець

Перерозподіл ресурсів в призначених задачах:
- викликати панель Resource Management;
- натиснути кнопку Resource Allocation View;
- натиснути кнопку Goto OverAllocation;
- у нижній частині - часова шкала задач, де зустрічається перерозподіл дати;
- у верхній частині часова шкала для прогляд перерозподілу ресурсів (Відзначені червоним).

Знаходження витрат в задачі:
- з меню View, виберіть Граф Гантта;
- з меню View/Table/Cost;
- перевірте Fixed Cost і Total Cost поля для визначення витрат на задачі (що відноситься до FC, а що до RC).

7. Використання слабких місць ефективно.

Вузьке місце - кількість часу, який простоює одна задача затримуючи іншу або Finish Date проекту. Ви можете оптимізувати вузькі місця шляхом:

- перепризначення ресурсів;

- затримка некритичних задач.

3.7 Кроки по укороченню плану
Зміна критичного шляху:
- відмітити одиночну задачу на критичному шляху, що займе декілька кроків;
- Натискуйте на кнопку Unlink Task на панелі Standart або з меню Edit/Unlink Tasks;
- виберіть задачу нижче за необхідну для зміни і з меню Insert/Insert Task для кожної підзадачі, яку ви додасте;
- для кожної нової задачі, впишіть ім'я в колонку Task Name і тривалість в Duration;
- виділіть нові задачі і натискуйте кнопку Indent на панелі Formatting або з меню Tools/Outlining/Indent.

- відмітити тільки ті підзадачі, які повинні бути оптимізовані. Ці підзадачі знаходяться на критичному шляху;
- натисніть на кнопку Link Tasks або з меню Edit/Link Tasks. MS Project спланує некритичні підзадачі починаються з дати старту основної задачі;
- виділіть основну задачу разом з її задачею спадкоємцем;
- натисніть кнопку Link Tasks на панелі Standart.

Додавання до задач Lead або Lag інтервалів часу:
- з меню View/Gantt Chart;
- виберіть задачу має предка, для якого ви б хотіли додати час Lead або Lag;
- на панелі Standart натисніть кнопку Information або з меню Insert/Task Information;
- виберіть закладку Predecessors;
- у полі Lag впишіть час Lead або Lag.

Зменшення тривалості задачі:
- з меню View/Gantt Chart;
- з меню View/Table/Entry;
- у полі Duration впишіть нову тривалість задачі.

Зменшення роботи ресурсів над задачею:
- у MS Project для Windows використовується права кнопка миші для виклику Resource Management (кликнути на панелі інструментів);
- кликніть на кнопці Task Entry View на панелі Resource Management;
- у верхньому плані виберіть задачу, для якої бажано зменшити кількість роботи;
- у нижньому плані впишіть нову кількість годин в колонці Work для необхідного ресурсу.

Призначення більшого числа ресурсів:
- з меню View/Gantt Chart;
- у таблиці Гантта наголосіть на задачі, якої ви хочете додати одиниць ресурсу;
- натисніть на кнопку Resource Assignment на панелі Standart або з меню Insert/Resource Assignment;
- у полі Units провідного ресурсу (ресурс, що працює над задачею тривалий час, по якому визначається тривалість задачі) впишіть бажане число і натисніть Enter.

Збільшення робіт ресурсів над задачею:
- з меню Tools/Change Working Time;
- у боксі For виберіть ресурс чий календар підлягає зміні (для зміни всього календаря відзначте день вверху календаря);
- виберіть одну з кнопок опцій Working, Nonworking або Default;
- для зміни робочого часу впишіть новий час в бокси From і To;
- повторіть попередній крок для всіх тимчасових періодів які ви бажаєте змінити.

Призначення наднормових:
- з меню View/Gantt Chart;
- з меню Window/Split;
- виберіть нижній план;
- з меню Format/Details/Resource Work;
- у верхньому плані виділите задачу, якій підлягає призначення наднормових;
- у нижньому плані впишіть нову кількість часу в колонці Ovt. Work для кожного провідного ресурсу.

3.8 Роздрук і звіти
Роздрук вигляду:
- перемкніться на вигляд, який хочете роздрукувати;
- з меню File/Print;
- виберіть опції друку;
- якщо ви хочете провести попередній перегляд, то натисніть кнопку Print Preview. Коли закінчите — Ok.

- у діалоговому боксі Print натисніть Ok.

У MS Progect для Windows ви можете відмінити роздрук у будь-який час, натискуючи ESC.
Роздрук звіту:
- з меню View/Reports;
- виберіть тип звіту;
- виберіть кнопку Select;
- у вікні попереднього перегляду виберіть кнопку Print. Якщо ви хочете змінити вид роздруковуваного звіту, то натисніть кнопку Setup, виберіть потрібні опції і натисніть кнопку Print;
- виберіть опції друку;
- у діалоговому боксі Print натисніть Ok.

3.9 Робота з видами (представлення). Як вивести (вигляд) представлення на екран
Відображення вигляду:
- з меню View/More Views4
- відмітити вигляд, який ви хочете відобразити;
- виберіть кнопку Apply.

У MS Project ви можете працювати з видами, які найкращим чином відповідають вашим потребам. Наприклад, якщо ви хочете створити план проекту, ви можете використовувати графи Гантта. Якщо ви хочете ввести або відредагувати детальну інформацію про окремий ресурс, ви можете використовувати Resource Form (Форму Ресурсів).

Відкриття і закриття видів в нижній частині екрану:
- з меню Window/Split або двічі натисніть на розділовій лінії;
- перейдіть в нижній екран;
- з меню View виберіть представлення, яке вам необхідно або виберіть з меню View/More Views відмітьте представлення і натисніть Apply.

Ви можете побачити інформацію про проект в двох різних видах одночасно шляхом відкриття в нижній частині екрану другого представлення. Для прикладу, ви можете представити повну інформацію про проект в графах Гантта і відкрити Task Form (Форму задачі) для відображення специфічної інформації про виділену задачу.

Закриття вигляду в нижній частині екрану - з меню Window/Remove Split або двічі натисніть на розділовій лінії.

3.10 Робота з листами

Введення задач:
- у полі Task Name, введіть ім'я задачі;
- у полі тривалості ввести тривалість задачі.

Ви можете швидко створювати список задач у вашому плані за допомогою графів Гантта або Листа Задач. Коли ви залишаєте список задач, MS Project призначає дату початку виконання задачі і її тривалість за умовчанням. Ви можете змінити ці дані у будь-який час.

З'єднання і роз'єднання задач:
- відмітити ім’я задачі, яку ви хочете об'єднати з попередньою;
- натисніть кнопку Information на панелі Standart або виберіть з меню Insert/Task Information;
- виберіть закладку попередня задача;
- в осередку ID наберіть порядковий номер попередньою задачі;
- в осередку Type впишіть значення відношення задачі, яку ви хочете з'єднати з виділеною задачею, і потім натисніть Enter.

Введення інформації по задачах:
- у полі Resource Name впишіть ім'я ресурсу;
- у полі Initials впишіть ініціали () ресурсу;
- якщо ви хочете виділити групу, якій належить даний ресурс, то видмітьте назву групи в полі Group;
- у полі Max. Units впишіть число одиниць ресурсу. Наприклад, якщо рекламне агентство складається з трьох чоловік, то треба вписати 3 в полі Max. Units;
- у полі Std. На Rate відмітьте рівень оплати ресурсу.

Призначення ресурсів задачам:
- виберіть задачу;
- натисніть кнопку Resource Assignment на панелі Standart;
- виберіть ім'я ресурсу або впишіть нове і натисніть Enter;
- виберіть кнопку Assign.

3.11 Зміна представлення вигляду

Віддзеркалення спеціальної частини вашого плану:
- з меню View/Zoom;
- під Zoom To виберіть опцію вигляду. Для того, щоб зосередитися на виділеній задачі в графі Гантта виберіть кнопку опції Selected Task. Для того, щоб проглянути весь проект в цілому виберіть опцію Entire Projrct. Для виділення призначених для користувача опцій, виберіть кнопку Custom Opotion і введіть нове значення.

Віддзеркалення спеціальної частини вашого плану в календарі:
- з меню View/Zoom;
- для відображення необхідного числа тижнів передуючих поточному тижню виділеному у верхньому рядку виберіть Appropriate Option або виберіть Custom Options і впишіть необхідну кількість тижнів в боксі Weeks. Якщо ви хочете відобразити будь-яку іншу частину вашого плану впишіть дати початку і закінчення періоду відображення в боксах From і To.

Відображення інформації на іншому рівні деталізації:
- двічі кликніть на TimeScale (Часова шкала) або виберіть з меню Format/TimeScale;
- виберіть закладку TimeScale;
- у боксі Units під Major Scale виберіть модуль часу;
- у боксі Units під Minor Scale виберіть модуль часу або None для відображення тільки зростаючої шкали;
- виберіть опції, які ви бажаєте використовувати для форматування шкали часу.

Зміна неробочого часу, що з'явився:
- з меню Format/TimeScale і потім виберіть закладку Nonworking Time.

- під Draw виберіть одну з двох опцій: або неробочий час відображається за лініями графа Гантта або не відображається зовсім.

- виберіть опції форматування неробочого часу.

Зміна сітки:
- з меню Format/GridLines;
- у боксі Line To Change відмітити тип змінної лінії;
- під Normal виберіть модель лінії в боксі Type. Якщо ви не хочете лінію розмітки на цій лінії виберіть порожню область Blank Area на початку списку;
- для зміни кольору лінії виберіть його в боксі Color;
- якщо лінії розмітки дублюють одна одну і ви хочете виділити лінії розмітки по спеціальних інтервалах виберіть інтервал, колір лінії і її тип в At Interval.

3.12 Форматування тексту.

Форматування виділеного тексту:
- виділіть поле, що містить призначений для форматування текст;
- виберіть опцію Formatting на панелі Formatting або виберіть з меню Format/Font, а потім натисніть Ok.

Форматування категорії тексту:
- з меню Format/Text Styles;
- у боксі Item To Change виберіть категорію інформації, яка підлягає форматуванню;
- виберіть бажану опцію форматування.

Форматування графів Гантта:
Додавання тексту в індивідуальну чарунку графа:
- двічі кликніть на необхідній чарунці або з меню Format/Bar;
- виберіть закладку Bar Text;
- у полях Left,Right,Top,Bottom,Inside наберіть імена полів, які ви хочете відобразити або виберіть імена полів із списку Entry Bar.

Додавання тексту в категорію чарунки графа:
- двічі кликніть на порожній ділянці чарунки, не зачіпаючи неробочий час або з меню Format/Bar Styles;
- виберіть тип стилю чарунки, куди ви хочете додати текст;
- виберіть закладку Text;
- у полях Left,Right,Top,Bottom,Inside впишіть імена полів, які ви хочете вивести.

Форматування індивідуального осередку графа:
- двічі кликніть на чарунці, який підлягає форматуванню;
- виберіть закладку Bar Shape;
- під Middle Bar виберіть нову область чарунки, вигляд і колір;
- для додавання або зміни символів в чарунці, виберіть область, тип і колір під Start Shape і End Shape.

Форматування чарунок для категорій задач:
- двічі кликніть на порожній області чарунки, не зачіпаючи неробочий час або з меню Format/Bar Styles;
- виберіть тип чарунки, який ви хочете змінити;
- виберіть закладку Bars;
- під Middle Bar відмітити нову область, вигляд, і колір для чарунок задачі;
- для додавання або зміни символів в чарунці, виберіть область, тип і колір під Start Shape і End Shape.

Створення призначеної для користувача категорії задач графа:
- двічі кликніть на порожній області чарунки, не зачіпаючи неробочий час або з меню Format/Bar Styles;
- виділіть рядок, який містить чарунку перед поточною  і потім натисніть кнопку Insert Row;
- у порожньому полі імені наберіть ім'я нової чарунки і натисніть Enter;
- у полі Show For Tasks напишіть або виберіть тип задачі;
- у полях From і To виберіть дати початку і закінчення даної чарунки;
- виберіть закладку Bars;
- для додавання або зміни символів у чарунці, виберіть область, тип і колір під Start Shape і End Shape.

Відображення декількох чарунок для категорії задач:
- двічі кликніть на чарунці, не зачіпаючи часову шкалу або з меню Format/Bar Styles;
- у полі рядка для чарунки, що відображається першою, напишіть 1.

- у полі рядка для чарунки, що відображається другою, напишіть 2.

Відмітка дат підзадач в чарунці основної задачі:
- у представленні Гантта видеріть «відобразити підзадачі»;
- на панелі Standart натисніть кнопку Information або з меню Insert/Task Information;
- відзначте в боксі Rollup Gantt Bar To Summary.

Додавання міток і інших графічних об'єктів в чарунки графа:
- натисніть кнопку Drawing на панелі Standart або з меню View/Toolbars виберіть Drawing, а потім натискуйте Show;
- натисніть на інструмент Drawing на панелі Drawing ;
- на графі Гантта нарисуйте об'єкт;
- якщо ви нарисуєте текстову чарунку, впишіть текст.

3.13 Форматування календаря
Форматування категорій задач:
- з меню Format/Bar Styles;
- у боксі Task Type виберіть тип лінії задачі, який ви хочете встановити;
- у боксі Bar Type виберіть опцію лінії або чарунки;
- виберіть колір;
- під Text в боксі Fild(s) впишіть ім'я поля, яке ви хочете вивести без чарунки або відмітити її із списку, а потім вибрати з опції Align позицію в тексті.

Розміщення осередків задач на календарі:
- з меню Format/LayOut;
- якщо ви хочете вивести якомога більше задачі в один рядок без перекриття, виберіть кнопку Attempt To Fit As Many Tasks As Possible або для побудови задач в порядку сортування виберіть опцію Use Current Sort Order;
- при бажанні автоматичного перестроювання коло задач при додаванні або видаленні виберіть бокс Automatic Layout;
- якщо ви не вибрали Automatic Layout, то з меню Format/Layout Now для перестроювання кола задач.

3.14 Форматування графа ПЕРТа
Зміна в чарунці ПЕРТа стилю межі для категорії задач:
- двічі кликніть на межі або виберіть з меню Format/Box Styles і потім закладку Borders;
- у боксі Item To Change виберіть категорію задач, для яких ви змінюватимете тип межі або її колір;
- у боксі Style виберіть стиль межі;
- у боксі Color виберіть колір межі.

Зміна представлення ліній з'єднання і контрольних точок розриву Control Page Breaks в графі ПЕРТа:
- з меню Format/LayOut;
- під Links виберіть тип бажаної лінії з'єднання;
- для того, щоб прибрати стрілки з лінії з'єднання необхідно очистити бокс Show Arrows;
- якщо ви не хочете щоб чарунки ПЕРТа перетинали роздільники сторінок, то виберіть бокс Adjust For Page Breaks.

Зміна розміщення чарунків на графі ПЕРТа:
- з меню Format/LayOut Now.

3.15  Зміна вигляду інформації, що відображається
Модифікація вигляду для відображення різної інформації:
- з меню View/More Views;
- виберіть вигляд який хочете модифікувати;
- натисніть кнопку Edit;
- у діалоговому боксі View Definition зміните ім'я вигляду, введіть різні фільтри таблиці;
- Ok, а потім Apply.

Модифікація форми для відображення різної інформації:
- з меню View/More Views;
- виберіть вигляд форми;
- виберіть кнопку Apply;
- з меню Format/Details, а потім виберіть тип інформації для відображення.

Відображення специфічних чарунок задач на календарному представленні:
- з меню Format/Bar Stiles;
- у боксі Task Type виберіть категорію задач, які ви не хочете відображати і потім виберіть параметр None в Bar Type;
- якщо ви хочете обмежити виведення задач, то з меню Tools/Filtered For і потім виберіть фільтр;
- якщо ви хочете приховати індивідуальну чарунку задачі, то двічі кликніть на лінії задачі і потім виберіть закладку General. Виберіть контрольний бокс Hide Task Bar і потім Ok.

Зміна інформації у вигляді використання ресурсів:
- з меню Format/Details і потім виберіть тип інформації, яку ви хочете вивести.

Зміна змісту і представлення чарунок ПЕРТа:
- двічі кликніть на порожній частині графа ПЕРТа або з меню Format/Box Styles, а потім вибрати закладку Boxes;
- для зміни типу інформації, що відображається, виберіть інформацію, яку ви хочете відобразити в кожній з чаруно ПЕРТа;
- для зміни формату дати виберіть формат в боксі Format;
- для зміни розміру чарунок ПЕРТа виберіть їх розмір в боксі Size;
- для переміщення ліній між інформацією очистіть контрольний бокс Gridlines Between Fields;
- якщо ви не хочете показувати задачі практично закінчені або вже закінчені очистіть контрольний бокс Progress Marks.

Зміна інформації у вигляді графа ресурсів:
- з меню Format/Details і потім виберіть тип інформації, яку ви хочете змінити.

Зміна інформації, відображеної на виді графа ресурсів:
- з меню Window/Split;
- кликніть на верхньому плані;
- з меню View виберіть задачу або вид ресурсів;
- кликніть на нижньому плані;
- з меню View виберіть Resource Graph;
- двічі натисніть на Resource Graph не зачіпаючи часову шкалу і легенду або Format/Bar Styles;
- у боксі Show As виберіть стиль графа для кожного типу інформації;
- виберіть колір і макет кожного типу інформації

Створення і видалення вигляду:
- з меню View/More Views;
- для створення основи для нового вигляду скопіюйте вже існуючий аналогічний вигляд;
- у діалоговому боксі View Definition виберіть ім'я вигляду тип екрану, таблиці або фільтри, ін.;
- якщо ви хочете відобразити новий вигляд в меню View, виберіть контрольний бокс Show In Menu.

Введення фільтру в листове представлення:
- з меню Tools/Filtered For;
- виберіть бажаний фільтр.

Введення таблиці в листове представлення:
- з меню View/Table;
- виберіть таблицю.

3.16 Робота з графами ПЕРТа

Введення задач в граф ПЕРТа:
- виберіть чарунку ПЕРТа, після якої ви хочете вставити задачу;
- з меню Insert/Insert Task;
- у верхній частині поля введіть ім'я задачі;
- у решті полів введіть необхідну інформацію.

З'єднання і роз'єднання задач в графі ПЕРТа:
- натисніть над центром попередньої чарунки ліву кнопку миші;
- потягніть до наступної чарунки та відпустіть кнопку миші.

Зауваження. Якщо ви хочете використовувати задачі відмінні від Finish-To-Start, ви можете двічі кликнути на наступній задачі і потім змінити задачі в колонці Type закладки Predecessors.

3.17 Робота з ФОРМАМИ

Введення задач у форму задачі:
- якщо необхідно виберіть кнопки Next або Previous щоб вивести порожню форму;
Примітка: Ви не можете ввести нову задачу у форму задачі, якщо вона виведена в нижній частині екрану, а вгорі виведений вид ресурсів Resource View.

- у боксі Name введіть ім'я задачі;
- у боксі Duration введіть її тривалість;
- якщо ви хочете, щоб тривалість задачі залишалася незмінною незалежно від призначених нею ресурсів, виберіть пункт Fixed;
- введіть детальну інформацію про задачу по аналогії із попередніми задачами.

Ви можете створити граф Гантта, що деталізується, вписуючи ім'я кожної задачі й іншу інформацію у форму задачі. Якщо ви хочете призначити ресурси, встановити відносини між задачами або ввести іншу детальну інформацію при введенні задач, то робіть це за допомогою форми задачі.

Введення ресурсів у форму ресурсів:
- якщо необхідно, виберіть Next або Previous для відображення порожньої форми;
- у боксі Name введіть ім'я ресурсу;
- у боксі Initials введіть ініціали ресурсу;
- у боксі Max. Units введіть кількість питомих одиниць ресурсу;
- у боксі Std. Rate введіть стандартний рівень оплати ресурсу, а в боксі Ovt. Rate рівень наднормової оплати;
- у боксі Accrue At виберіть метод наростання ();
- якщо ви хочете змінити календар, на якому базується план ресурсів, ви можете вибрати один з варіантів в боксі Base Cal.

Ви можете створювати детальні плани ресурсів використовуючи Resource Form. Якщо ви хочете ввести ставку, призначення задачам або іншу детальну інформацію, використовуйте форму ресурсів.

3.18 Робота з КАЛЕНДАРЕМ

Введення або видалення задач в календарі:
- відзначити день, з якого ви хочете почати задачу;
- з меню Insert/Insert Task або натисніть ліву кнопку миші на цьому дні і протягніть лінію задачі доти поки не досягнете шуканої тривалості;
- натисніть кнопку Information на панелі Standart або виберіть з меню Insert/Task Information;
- наберіть ім'я задачі і, якщо це необхідне зміните тривалість.

Про введення задач в календар - якщо ви створюєте проект з малим числом задач і хочете бачити їх впорядкованими весь час в простому форматі, ви можете ввести задачі з їх тривалостями в календарному представленні.

Видалення задачі з календаря:
- відмітити задачу;
- з меню Edit/Delete Task.

З'єднання задач в календарі:
- утримуючи клавішу CTRL кликніть на задачі, яка підлягає з'єднанню;
- натисніть кнопку Link Task На панелі Standart або виберіть з меню Edit/Link Tasks.

Для визначення можливого початку і закінчення кожної задачі, так само як і проекту в цілому, ви маєте потребу встановити послідовні відносини між задачами. Ви робите це з’єднуя задачі.
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