O autorkach (13)
Podziekowania od autorek (15)
Wprowadzenie (17)

« O kshzce MS Project 2013 dla bystrzakow (17)
« Naiwne zalgenia (18)

« Konwencje typograficzne (18)

« Czego nie musisz czyt418)

«  Struktura ksizki (19)

(0]
(0]
(0]
(0]
(0]

Czes¢ 1. Wprowadzenie do MS Project 2013 (19)
Cz¢sc 1l. Zarzadzanie zasobami (19)

Czes¢ . Plan bazowy na horyzoncie (19)

Czgéc IV. Utrzymad kurs (19)

Cz¢s¢ V. Dekalogi (20)

Ikony wykorzystane w ksrce (20)
Co dalej? (20)

CZESC I: WPROWADZENIE DO MS PROJECT 2013 (21)
Rozdziat 1: Zarzadzanie projektami - MS Project 2013 i1 Ty (23)

+ Wprowadzenie do zagdzania projektami (23)

(0]
(0]
(0]

Kim jest kierownik projektu (24)
Czym zajmuje si kierownik projektu (25)
Wprowadzenie do MS Project 2013 (25)

« Poznajmy si (26)

(0]
(0]

Nawigowanie za pomadkart i Wstzki (29)
Wyswietlanie dodatkowych nagdzi (31)

« Korzystanie z systemu pomocy MS Project (32)

Rozdziat 2: Uruchamianie projektu (33)

« Tworzenie statutu projektu (33)

« Wprowadzenie do struktury podziatu prac w projeKSEP) (34)
- Organizacja pracy (37)

« Uruchamianie projektu (38)

(o]

O O O O

(0]

Wprowadzanie informacji do MS Project (38)
Planowaniegczne czy automatyczne? (40)

Wprowadzanie SPP (42)

Wprowadzanie zaaa(43)

Importowanie zadaz Outlooka (45)

Zmiana poziomu zadania: zmniejszanie igszanie waicia (48)

Zapisywanie projektu (49)

Rozdziat 3: Zarzadzanie zadaniami (51)

« Tworzenie zadasumarycznych i podzadg51)

(0]
(0]

lle maze by poziomow? (53)
Zadanie sumaryczne projektu (53)

+ Przenoszenie zadav projekcie (55)

o

Przenoszenie zaflanetod, przeciagnij i upusé (56)



o Przenoszenie zaflanetod, kopiuj i wklej lub wytnij i wklej (56)
« Wid& - nie wid&: zwijanie i rozwijanie zadaw konspekcie (57)
« Zadania cykliczne (58)
- Ustawienie punktéw kontrolnych (59)
« Usuwanie zadai oznaczanie ich jako nieaktywne (60)
- Wstawianie uwag (61)

Rozdziat 4: Zaleznosci miedzy zadaniami (63)

« Jak powstaj zaleznosci miedzy zadaniami (64)
o Zadania zalene: ktére najpierw? (64)
o Rodzaje zalenosci (65)
o Zapanuj nad prawami Murphy'ego: czasapénia i czas wyprzedzenia (67)
- Tworzenie zalenosci (69)
Tworzenie zalenosci (69)
Tworzenie zalenosci zewretrznych (71)
Kilka stéw przestrogi (71)
Pogod sie ze zmiag: usuwanie zalaosci (72)

(@)

o O O

Rozdziat 5: Szacowanie czasu trwania zadq75)

Czas trwania za@(76)

o Pelny wachlarz zadazidentyfikuj typ (76)

o Zadania wg nakladu pracy, czylil + 1 =1/2 (78)
Szacowanie pracy i czasu trwania (79)

o Techniki wykonywania szacunkow (80)

o Ustawianie czasu trwania (81)
Kontrolowanie czasu za pompograniczé (82)

o Jak dziataj ograniczenia (82)

o Ustawianie ogranicze(83)

o Ustawianie terminu ostatecznego (84)
Rozpoczynanie i wstrzymywanie za&d@4)

o Wprowadzanie daty rozpogza zadania (85)

o Zrbb sobie przera dzielenie zada(86)

Rozdziat 6: Spojrz na ten widok! (89)

- Widoki w programie MS Project (89)

o Nawigowanie za pomadart i widokow (90)

o Przewijanie zawartwi okien (92)

o Przechodzenie do wybranego punktu (93)
« Widoki - informacje szczego6towe (93)
Zacznijmy od pocztku: Wykres Gantta (94)
Widoki Arkusz zasobow i Terminarz zespotu (95)
Zarzadzanie czasem z wykorzystaniem Osi czasu (95)
Piyn z pydem: Diagram sieciowy (96)

o Widok Kalendarza (97)
« Dostosowywanie widokow (98)

o Praca z panelami widokéw (98)

o Modyfikowanie diagramu sieciowego (102)

O O O O



o Resetowanie widokéw (106)

CZESC II: ZARZ ADZANIE ZASOBAMI (107)
Rozdziat 7: Tworzenie zasobow (109)

- Zasoby: ludzie, miejscai rzeczy (109)
« Jak zapewrdi sobie zasoby (110)
o Zasoby - podstawowe informacje (110)
o Typy zasobow: praca, materiaty i koszty (111)
o Wplyw zasobdéw na czas realizacji zadall)
o Szacowanie potrzebnych zasobéw (112)
« Narodziny zasobu (112)
o Jednorazowe tworzenie zasobu (113)
o Jak zidentyfikowa zasob, nie znag jego nazwy? (114)
o Razem fatwiej (115)
« Zarzdzanie dos{pnaicig zasobow (116)
o Szacowanie i ustawianie deghadici (116)
o Gdy zasoby pojawiajsie i znikajg (117)
« Udostpnianie zasobéw (118)
o Uzywanie puli zasobow (119)
o Importowanie zasob6w z Outlooka (120)

Rozdziat 8: Praca z kalendarzami (123)

- Dostrajanie kalendarzy: bazowego, projektu, zasadadania (123)
o Jak dziataj kalendarze (124)
o Powigzania m¢dzy kalendarzami (125)

« Tworzenie harmonogramu z wykorzystaniem opcji kdéena i czasu pracy (126)
o Ustawianie opcji kalendarza (126)
o Wprowadzanie wyjtkbw do czasu pracy (127)

- Praca z kalendarzami zadiezasobow (129)
o Ustawianie kalendarza zasobu (130)
o Wprowadzanie zmian do kalendarza zasobow (130)

« Tworzenie wtasnych szablonéw kalendarzy (132)

- Udostpnianie kopii kalendarza (133)

Rozdziat 9: Przydzielanie zasobdéw (135)

« Jak znale¢ odpowiedni zaséb (135)
o Poszukiwany: odpowiedni zasobetiy do pracy (135)
o Pole niestandardowe: informacje o kwalifikacjacB7A)L
« Sprawne przydzielanie zasobow (137)
o Okreslanie jednostek dla zasob6w materiatowych i kosytiw(138)
o Przydzielanie zasobow (138)
o Dostosowywanie rozktadu pracy (141)
- Dodatkowe korzici uzywania Terminarza zespotu (142)

Rozdziat 10: Okreslanie kosztow projektu (145)

- Tancowaty dwa Michaty - ale gkl sk biorg koszty? (145)



o Sumowanie kosztow (146)
o Kiedys trzeba bdzie zaptadi... (147)
« Wprowadzanie informacji o kosztach w MS Project/(14
o Nie unikniesz kosztow statych (147)
o Wprowadzanie stawek godzinowych, stawek za nadggdiosztéw uycia
(148)
o Przydzielanie zasob6w materiatowych (150)
«  Wplyw ustawié na obliczanie wysokai kosztow (151)

CZESC lIl: PLAN BAZOWY NA HORYZONCIE (153)
Rozdziat 11: Dopasowywanie planu (155)

» Filtrowanie & do sedna (155)
o Stosowanie filtréw predefiniowanych (156)
o Autofiltr - jak zmus¢ go do dziatania (157)
o Samodzielne konfigurowanie filtrow (159)
« Grupowanie informacji (161)
o Ustawienia predefiniowane (161)
o Przygotowywanie wiasnych sposobow grupowania (162)
« Czynniki sterujce projektem (164)
o Inspekcja zada(164)
o Jak radz sobie z ostrzesniami i sugestiami (165)
o Cofnij, cofnij, cofnij (167)

Rozdziat 12: Negocjowanie ogranicaeprojektu (169)

« O czasie (169)
o Rezerwa projektowa (170)
o Konczenie zadaw krotszych terminach (171)
« Jak zdoby to, czego chcesz (173)
« Problemy z zasobami (174)
o Sprawdzanie dogbnasci zasobow (174)
o Usuwanie i modyfikowanie przydzigleasobéw (176)
o Jak tatwo i bezboknie rozwizat problem z alokagjza pomog zmiany
harmonogramu (177)
o Kiedy potrzebna jest pomoc (178)
o Bilansowanie zasobow (178)
« Zmiana harmonogramu projektu (181)

Rozdziat 13: Upkkszanie projektu (183)

«  Wygladat dobrze! (183)
« Formatowanie wykresu Gantta (184)
o Formatowanie paskéw zailél84)
o Wyrdznianiesciezki krytycznej (186)
o Zmiana stylu wykresu Gantta (187)
+ Formatowanie ramek zatl§188)
- Dostosowywanie uktadu (189)
« Modyfikowanie linii siatki (191)
- Kiedy obraz zagpuje tysjc stow (193)



- Tworzenie niestandardowych pél tekstowych (194)
Rozdziat 14: Wszystko zaczyna giod planu bazowego (197)

« Wszystko na temat planu bazowego (197)
o Zapisywanie planu bazowego (198)
o Ustawianie wgkszej liczby planéw bazowych (199)
o Czyszczenie i resetowanie planu bazowego (201)
« Plan pdredni (202)
o Zapisywanie planu goedniego (202)
o Czyszczenie i resetowanie plansi@ainiego (203)

CZESC IV: UTRZYMA C KURS (205)
Rozdziat 15: Na widciwej drodze (207)

+ Projektowanie planu komunikacji (207)
o Zbieranie danych (208)
o Metodysledzenia - stosowanie (208)
o Korzystanie z nakdzi do monitorowania (209)
o Na wszystko znajdzie gjakis widok (210)
. Sledzenie pracy (212)
o Okreslanie daty stanu (212)
Zgodna¢ z harmonogramem (213)
Okredlanie procentu wykonania (213)
Zapisywanie informacji o rozpoeziu i zakaczeniu (215)
Co zrobé, kiedy Jan pracuje trzy godziny, a Maria dzjé€8i(215)
Oj - mamy nadgodziny (217)
Okreslanie pozostatego czasu pracy dla zaeplanowanych automatycznie
(218)
o Aktualizowanie kosztéw statych (219)
« Przenoszenie zad#220)
« Aktualizacja projektu (221)
. Sledzenie informacji o materiatach (223)
. Sledzenie projektow: projekty skonsolidowane (224)
o Konsolidacja projektow (224)
o Strategie aktualizacji projektéw skonsolidowany2B€)
o Zmiana ustawie polgczen (226)

O O O 0O 0O o

Rozdziat 16: Widoki w MS Project: obserwowanie posgpu projektow (227)

« Jak sprawdZi co dzieje si z zadaniami (228)
o Plan bazowy kontra rzeczywiste pgst (228)
o Linie postpu (229)
« Przejdmy do szczegotow (232)
. Sledzenie pogpu z wykorzystaniem zagdzania wartécia wypracowan (234)
- Co dzieje si pod mask (236)
o Wartas¢ wypracowana - opcje konfiguracyjne (237)
o Wielesciezek krytycznych (238)

Rozdziat 17: Kolejny krok za Tobg - co dalej? (241)



« Rejestrowanie problemow i ryzyka w MS Project (241)
o Drukowanie planéw pwednich i bazowych (242)
o Drukowanie uwag do zaddq243)
« Scenariusze warunkowe (244)
Sortowanie zada(245)
Filtrowanie (246)
Sprawdzanigciezki krytycznej (247)
Bilansowanie zasobow - reaktywacja (248)
o Okreslanie czynnikow wptywajcych na harmonogram zad@49)
- Wplyw dodatkowego personelu oraz czasu na pro3@)
o Przyspieszanie i zmiany (250)
o Skierujmy tam wgcej ludzi (251)
o Zmiany zalenaosci i harmonogramu zadg252)
« Kiedy wszystko inne zawiedzie (253)
o Wez czas, ktérego potrzebujesz (253)
o Szukanie drogi na skroty (254)
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Rozdziat 18: Raportowanie (257)

« Tworzenie standardowych raportéw (258)
o Co masz do dyspozycji (258)
o Pulpity nawigacyjne - przegll raportéw (258)
« Tworzenie nowych raportéw (260)
o Raporty wizualne - nowe perspektywy (260)
o Tworzenie raportdw wizualnych (261)
« Szczegotowe dopasowywanie raportu (262)
o Przecyganie, upuszczanie i zmiana rozmiaru (262)
o Dobrze wyghdat! (263)
« Upiekszanie (265)
« Przynigcie drukark! (267)
o Ustawienia strony (267)
o Podghd wydruku (271)
o Drukowanie - nareszcie! (272)
« O%$czasu (273)
o Dodawanie zadado osi czasu (273)
o Dostosowywanie osi czasu (275)
o Kopiowanie osi czasu (275)
+ Ulepszone kopiowanie i wklejanie (276)

Rozdziat 19: Caty czas do przodu (277)

« Przeghd projektu (277)

o Uczenie st na bkdach (278)

o Odprawa z zespotem (279)
- Poréwnywanie régnych wersji projektu (280)
« Budowanie na sukcesie (282)

o Tworzenie szablonu (282)

o Ujarzmianie Organizatora (283)

CZESC V: DEKALOGI (287)



Rozdziat 20: Dzies¢¢ ztotych zasad zargdzania projektami (289)

« Krok po kroku (289)

« Jak po sznurku (290)

+ Spodziewaj si niespodziewanego (291)
- Nie odktadaj niczego na jutro (291)

« Deleguj, deleguj, deleguj (291)

« Dokumentuj (292)

+ Informuj, informuj, informuj (292)

« Mierniki sukcesu (293)

« Zachowaj elastyczrso (294)

- Ucz st na wkasnych kldach (294)

Rozdziat 21: Dziesg¢ przydatnych skrotow klawiaturowych w programie MS Project
2013 (295)

» Informacje o zadaniach (295)

« Informacje o zasobie (296)

« Czesto wywane funkcje (297)

« Podzadania (298)

« Zwigkszanie i zmniejszanie wgi (298)
«  Wypelnianie (298)

« Nawigowanie (298)

« Zamiana godziny na lata (298)

«  Skroty funkcji osi czasu (299)

« Szybkie wyszukiwanie (299)

Stowniczek (301)
Skorowidz (311)



