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MPRO
Microsoft Office Project – Správa projektů

Popis:

Dvoudenní kurz poskytuje znalosti potřebné pro efektivní tvorbu projektů nástrojem Microsoft
Project 2019. Absolventi se seznámí s postupem tvorby projektů, úpravou prostředí, práce s časem,
se zdroji a jejich přiřazení. Dále se posluchači naučí všechny činnosti potřebné ke spuštení a
aktualizaci projektů. Dále tvořit, využívat reporty a další typy výstupů, řešit změny v projektu a
přetížení jednotlivých zdrojů.

Absolvent kurzu bude umět:

Založit projekt
Pracovat s úkoly
Připravit seznam zdrojů
Přiradit zdroje na úkoly
Sledovat vývoj projektu
Aktualizovat plán projektu
Sledovat náklady, čas, zdroje a jejich přetížení
Řešit změny a problémy projektu
Tvořit výstupy

Požadavky pro absolvování kurzu:

Očekává se základní znalost MS Office a MS Windows.

Kurz určen pro:

Project manažery nebo uživatele, kteří chtějí tvořit projekty v MS Project.

Literatura:

Všichni účastníci školení obdrží materiály společnosti OKsystem.

Technické vybavení:

Všechny učebny jsou vybaveny nadstandardními počítači připojenými k Internetu, učebny jsou
prostorné, klimatizované, bezbariérové a s připojením na Wi-Fi. V případě zájmu lze školení
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absolvovat online live.

Osnova:

Modul 1: Úvod do Microsoft Project 2019

Pojmy z oblasti Project Managementu
Rozdíly mezi edicemi
Změny ve verzích MS Project
Nastavení prostředí
Úkoly, zdroje, přiřazení
Práce s uživatelským rozhraním

Modul 2: Tvorba projektu

Vytvoření projektu, zadávání úkolů
Práce s kalendáři
Import a export dat

Modul 3: Typy úkolů

Nastavení úkolu
Vztahy mezi úkoly

Modul 4: Omezení, Deadline, kalendáre

Práce s omezeními
Nastavení deadline
Práce s časovými plány

Modul 5: Práce se zdroji

Zadávání a import zdrojů
Typy zdrojů
Export a import dat

Modul 6: Možnosti přiřazení zdroje k úkolu

Možnosti přirazení
Časové plánování
Zadávání a sledování nákladů

Modul 7: Přizpusobení projektu

Možnosti tvorby vlastních polí
Vlastní zobrazení
Formátování
Filtrování a seskupování

Modul 8: Sledování vytížení zdrojů

Sledování vytížení zdrojů
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Přetížení zdrojů a možnosti řešení

Modul 9: Spuštění projektu, změny a aktualizace projektu

Spuštění projektu
Uložení počátecního stavu
Aktualizace projektu, provádění změn
Sledování změn

Modul 10: Reporty a tisk

Možnosti tvorby reportu
Vlastní reporty
Tisk
Export a import dat

Modul 11: Možnosti práce s více projekty

Spolupráce projektů, vazby
Subprojekty
Sdílení zdrojů

 


