PHARE 2000 — Coeziune Economica si Sociala

Urmarirea desfasurarii unui proiect cu mediul
Microsoft Project

INTRODUCERE

Existd multe situatii Tn care un manager este pus in situatia de a duce la bun sfarsit
activitati foarte complexe, care implica:

- foarte multe subactivitati;

- 0 mare varietate de resurse;

- foarte multe restrictii §i dependente intre resurse si activitati;

- o echipa de lucru in care membrii au specializari si competente foarte variate;
- respectarea a sute de termene de executie;

- incadrarea in buget si obtinerea la timp a banilor necesari;

- foarte multe situatii neprevazute sau incorect previzionate etc.

Situatia de mai sus este foarte des intalnita in:

Constructii

Dezvoltare soft sau tehnica de calcul
Constructii de masini

Planificarea evenimentelor

Productie de film

Logistica

Publicitate

Implementarea noilor servicii sau produse etc.

In aceste cazuri este vital ca la inceputul proiectului sa se realizeze o buna:
- identificare a activitatilor care trebuie efectuate;

- identificare a intervalelor de timp in care trebuie efectuate acestea;

- identificare a celor mai potriviti oameni pentru fiecare din activitati;

- delegarea de sarcini membrilor echipei;

- evaluare a sumei de bani necesare proiectului.

adica o planificare eficientd a proiectului.

Un management eficient cere apoi un continuu control al proiectului, in toate
detaliile acestuia. Este necesard o continud urmadrire a evolutiei proiectului, in ceea ce
priveste desfasurarea activitatilor, Incadrarea Tn bugetul alocat si obtinerea banilor la timp,
asigurarea cu resurse si atingerea obiectivelor urmirite. In plus trebuie urmirita respectarea
specificatiilor de calitate, trebuie prevazute metode de depasire a situatiilor conflictuale sau
care nu se Incadreazd in planul initial, trebuie sd existe o comunicare efectiva cu ceilalti
membrii ai echipei, precum si cu clientii, furnizorii si conducerea.



Management Strategic

Microsoft Project este unul dintre cele mai utile softuri n sprijinirea conducatorului
de proiect si a membrilor echipei 1n atingerea scopului pentru care este destinat proiectul.

Desi exista multe softuri prin care puteti sd organizati activitatea, in sensul regasirii
rapide a unei informatii, pentru obtinerea unui raport la imprimantd, trimiterea lui prin e-
mail, publicarea pe o pagind web etc., Microsoft Project fiind folosit in special pentru
planificarea activitatilor si obtinerea de rapoarte privind desfasurarea acestora, totusi acest
soft depdseste cu mult aceste cerinte minime. Astfel, softul ofera o gama foarte larga de
reprezentdri grafice privind situatia actuald sau istoricul desfasurdrii activitatilor, costurile
implicate, profilul resurselor, structura proiectului, Incadrarea in buget de-a lungul fiecarei
faze de executie, oferd posibilitatea Tnglobérii unui volum imens de informatii in cadrul
folosirii datelor dintr-un numar foarte mare de aplicatii externe, are un help impresionant,
este usor de folosit si are o interfatd prietenoasa, ofera instrumente puternice de optimizare a
desfasurdrii proiectului etc.

Toate acestea fac ca Microsoft Project sa fie una din primele optiuni de soft utilitar
1n conducerea unui proiect.

UTILIZARE

Microsoft® Project face parte din colectia de programe din pachetul Microsoft
Office, foarte multe din caracteristicile acestuia fiind comune cu celelalte programe, astfel
incat orice utilizator al unuia din programele acestui pachet va putea Invata cu usurintd si
acest program.

programului Microsoft Project.
Caseta de dialog Project Information
Daca programul nu a fost pornit prin deschiderea unui fisier deja existent atunci

acesta va crea automat un nou proiect i va deschide la pornire caseta de dialog de mai jos,
care contine cateva informatii generale despre proiect:

Project Information for "Projectl”

Start date: rm j Current date: |M|:|n 1241403

i 1l B

Finish date: |Mon 12103 j Stakus date: |NF~
Schedule From: |Prl:|ject Skart Dake j Calendar: |Standard
All tasks beagin as soon as possible, Priarity: 500

Help I Skatjstics. .. (o8 I Cancel I

Figura 1. Caseta de dialog Project Information

In aceasta caseta pot fi introduse urmatoarele informatii:
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- daca programarea proiectului se va face relativ la Inceputul acestuia sau relativ
la sfarsitul acestuia;

- data la care va incepe proiectul (sau la care se va sfarsi);

- data curentd;

- data de stare (este data fatda de care se fac raportdrile privind progresul
activitatilor, costurile implicate, performantele atinse etc. In mod predefinit aceasta este data
curenta)

- Calendarul utilizat;

- Prioritatea predefinita a activitatilor.

Personalizarea meniurilor si barelor cu instrumente
Tranzitia meniurilor poate fi personalizatd din Tools - Customize — Toolbars —
Options, aga cum se vede in figura urmatoare:

2l

Toalbars I Commands ~ Options |

Personalized Menus and Toolbars
¥ Show Standard and Formatting toolbars on two raws
I Always show full menus

[% Shows Full menus after a short delay

Reset my usage data |

Other

r Large icons
¥ List Font names in their Font
¥ show ScreenTips on toolbars
I Show shortcut keys in ScreenTips

Menu animations: |Slide :

(System default)  «
Randorn
Urfold

m

Figura 2. Caseta de dialog Customize

Ecranul Startup Task

Ecranul Startup Task apare in zona din stinga a ferestrei programului cind acesta
este deschis prima data si contine optiunile de creare a fisierelor noi sau pentru a deschide
fisiere existente.

Noul proiect poate fi inceput Tn mai multe moduri:

- prin introducerea datelor de la zero, caz 1n care se foloseste Blank Project;

- prin introducerea datelor de la zero, dar fiind asistat de program, caz in care se
foloseste New From Wizard,;

- prin utilizarea unuia din template-urile propuse de program, caz In care se
foloseste New From Template:

Microsoft Project propune o mare varietate de scheme de proiect, dintre acestea
amintind:

- Constructii
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Dezvoltare soft sau tehnica de calcul
- Constructii de masini

Planificarea evenimentelor

- Logistica

- Publicitate

- Implementarea noilor servicii sau produse etc.

- prin utilizarea unui proiect anterior, caz in care se foloseste New From Existing
Project,

asa cum se vede 1n figura de mai jos:

crosoft Project - Project1

File Edt Wew Insert Format Tools Project  Collaborate  Win

NeHdy SR_Y $BRYC « @ =¢d

@ B b = showr A 18 -n1g:
* Tasks Resources Track Report | [T5] | Next Steps and Related Activides = _

% » New Project - x ‘ |

Open a project
P10 Trg Materials Development M:
outline mpp

0 |[TaskName

practicespeling.mpp
kISProjectl.mpp
[ More projects. ..
New
[ Blank Project
[ Mew From Wizard
New from existing project
E hoose praject...
New from template
E General Templates...
;_1 Templates on my Web Sites .,
ﬂ Templates on Microsoft,cam

[ dd Network Flace. .
[2) Microsoft Project Help
] Show at startup

Figura 3. Ecranul Startup task

Bara View

Bara View este similard celei din Microsoft Outlook®. Ea contine setul de butoane
prin care sunt apelate toate vederile programului referitoare la activitdti si resurse. Cele mai

importante sunt afisate 1n clar, celelalte pot fi apelate prin intermediul bunonului More Views
aflat ultimul in bara View.
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Butoanele predefinit vizibile la afisarea acestei bare sunt cele corespunzatoare

vederilor:

- Reprezentarea proiectului prin afisarea zilelor tip Calendar;
- Reprezentarea proiectului prin graficul Gantt;
- Reprezentarea proiectului prin diagrama activitate-nod;
- Lista de activitdti, fiecare cu resursele utiliate i numarul de ore zilnice prestate de

fiecare resursa;

- Graficul Gantt cu surprinderea modificarilor din istoricul proiectului;

- Profilul resurselor;

- Tabelul resurselor;

- Lista de resurse, pentru fiecare fiind listatd multimea de activitati la care este
utilizata precum i in ce masurd este utilizata;

- Butonul pentru apelarea uneia din celelalte vederi posibile;

Vederea predefinitd este Gantt Chart, care contine doud zone: una cu lista de
activitati ale proiectului si cealaltd cu diagrama Gantt a proiectului. Pentru a ascunde sau a
face vizibila bara View se foloseste meniul View din care se bifeaza sau debifeaza linia View
Bar. Cand este vizibila, butonul corespunzétor vederii afisate este reprezentat apasat.

[Tasks | resources Track Report | Mext Steps and Related Activities = _

' & Microsoft Project - Projectl
File Edit Wiew Insert Format  Tools  Project  Colaborate  ‘Window Help & X
NeH S bR < B =BG & 2w X DERERBR 0 | =BG R Y |

[Tasks |Resources Track Report | [T5) | Next Steps and Related Activiies = _

=10l xj

& Microsoft Project - Project
Ble Edit View Insert Format Tools  Project  Colsborats  Window Hep & X

=10l x|

»

il

Tarsk Name:

Duration

a

Task Name

Duration

n

27| EEER 1

%

N

2days

|

| [Mov 30,03 De =
[S|SMT [T [F]S[STM]T [w]T
]

[l S * .z
| ERlEEI T e Crl

a) Bara View vizibila

Figura 4. Bara View

4

L] P
Rl EEE I EER R

a) Bara View ascunsa
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Barele cu instrumente

Patru dintre barele cu instrumente §i bara cu meniurile sunt vizibile predefinit la
pornirea Microsoft Project. Cele patru bare cu instrumente sunt:

- Bara Standard,;

- Bara Formatting;

- Bara Task Pane;

- Bara Project Guide.

Bara cu meniuri este singura care nu poate fi ascunsd. Toate celelalte pot fi facute
vizibile sau ascunse din meniul View, submeniul Toolbar in care barele vizibile au checkbox-
ul din stinga bifat. O bara poate fi facuta vizibild sau nu prin bifarea sau debifarea checkbox-
ului corespunzator.

Pot fi create de asemenea si alte bare cu instrumente fie folosind succesiunea de
meniuri Tools -> Customize -> Toolbars fie dand click dreapta pe o bara de instrumente si
alegand Customize. Butoanele de comanda ale noii bare se adauga tragandu-le cu mouse-ul
din listd pana deasupra noii bare.

Noile bare pot fi folosite si din alte proiecte utilizand pentru distribuirea acestora
meniul Organizer din Tools.

In figura de mai jos este reprezentat submeniul care apare la selectarea succesivi a
meniurilor View -> Toolbars.

Standard
Farrmatking

Collaborate

Cuskam Farms

Drawing

Resource Managenent
Task Pane

Tracking

Visual Basic

Weh

Analysis

Compare Praject Yersions

Metwork, Diagram

PERT Analysis

Project Guide

Cuskomize, ..

Figura 6. Barele cu instrumente
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Meniurile principale din Microsoft Project

Meniul File

In figura de mai jos este reprezentat meniul File si submeniurile acestuia, in
parantezele patrate fiind trecute variantele submeniului respectiv in functie de starea
programului.

ile

Mew. .. ChrlM

@eDj

Ziper, ., Chrl40

[ClasefClose and Return]

o]

[SaveiUpdate] Zkrl+3
[3ave AslPave Copy As)
Save As Web Page. ..

Save Workspace, ..
Search...

Page Setup...

Prink Preview

b & @

Print... Zkrl+P
Send Ta 3

Properties

[ExitjExit and Return]

Figura 7. Meniul File

Pentru submeniul Send To, la apelare va aparea urmatorul submeniu:

Qﬁ [MailfFoute Recipient]
Mail Recipient {as schedule Mote), .,
[Add/Edit Fouting Slip]

@] Exchange Folder...

Se va utiliza comanda Mail Recipient pentru a trimite un e-mail direct din program,
prin apelarea clientului de e-mail existent pe calculator si comanda Route Recipient pentru a
retransmite un e-mail.

Meniul Edit

In figura de mai jos este reprezentat meniul Edit impreuna cu submeniurile sale:
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oft Project - Projectl

B

&9

gh

[Copy CelfTask/Resource]  Chrl4+C

Copy Picture, .. r

Paste

Paste Special... L

Fill

Clear

Link Tasks Ckrl4+F2

Unlink Tasks

Split Task

Find...- bk
Replace. .. Chrl+H
Go To.. Chrl+G
[OLE Object ]object »

Edit | ¥iew Insert Formak Tools  Pro
3 [Undo Last Command] Chrl+2 K
¥ [Cut CelfTaskiResource]  Chrl+x

Chrl+Y

Figura 8. Meniul Edit

Pentru submeniul Fill, la apelare va aparea urmatorul submeniu:

Dowr - Chrl+D
Right  Ctrl+R

Up
Left

Acesta este utilizat pentru copierea continutului unei celule Intr-un numar dorit de

celule adiacente pornind de la aceasta n una din cele 4 directii.

Pentru submeniul Clear, la apelare va apdrea urmétorul submeniu:

Al

Formats

Conkents Chrl+Del
[otes

Hywperlinks

[Entire Task/Resource]
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Pentru submeniul OLE, la apelare va aparea urmatorul submeniu:

[DLE Actions]

Convert...

Comenzile Cut, Copy, Delete or Clear se aplica la o Celula, Activitate, Resursa,
Atribuire sau Linie, In functie de ceea ce este selectat in momentul apelarii acesteia sau 1n
functie de vedea activa (Task, Resource sau Usage) active. Comanda Delete Cells se aplica
de asemenea si la portiunea in care se seteaza modul de afisare al timpului din vederea
Usage.

Comanda Paste as Hyperlink creeazd o legaturd la zona din care a fost copiatd
informatia, daca sursa suporta acest tip de legatura. Informatiile privitoare la aceste legaturi
sunt afisate in campurile Hyperlink, Hyperlink Address, Hyperlink SubAddress si
Hyperlink HREF.

Din meniul Fill doar comenzile Down si Up pot fi aplicate la tabele. Toate
comenzile din acest submeniu se pot aplica la afisarea timpului din vederile de tip Usage.

Meniul View

Wigw | Insert  Formak  Tools

Calendar
Gankt Chart
Metwork Diagram
Task Usage
Tracking izantk
Resource Graph
Resource Sheet
Resource Usage
Mare Yiews, .,

Table: [CurrentTable] — »

=

Reports...
Toolbars 3

View Bar

Header and Footer. ..

Zoom, ..

Figura 9. Meniul View
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Meniul View contine in prima parte lista cu toate vederile disponibile Tn bara View
din stdnga ecranului, incheiatad cu optiunea de ascundere sau vizualizare a acesteia.
La apelarea optiunii Table [Current Table] va aparea submeniul de mai jos:

Cosk
Enkry
Hyperlink,
Schedule
Surmary
Tracking
lsage
Yariance

W'k

Mare Tables. ..

Figure 10. Grupurile predefinite de coloane vizibile

In acest submeniu se afld o listd cu grupurile predefinite de coloane care pot fi
vizualizate in vederea Gantt Chart, in stinga reprezentarii grafice a proiectului. Optiunea
predefinitd este Entry, in care se afld coloanele:

Indicators — este o coloana 1n care vor fi plasate imagini care atrag atentia asupra
activitatilor aflate 1n situatii deosebite (de exemplu activitatile de tip millestone, efectuate
complet, cu constrangeri privind data de desfasurare etc);

Task Name — contine denumirile activitatilor;

Duration — contine duratele activitatilor;

Start — continele datele de Incepere ale activitatilor;

Finish — contine datele de terminare ale activitatilor;

Predecessors — contine predecesorii imediati ai activitatilor, precum si tipurile de
dependente si intarzierile corespunzatoare dependentelor;

Resource Names — contine numele resurselor utilizate de fiecare activitate precum si
cantitatile 1n care sunt utilizate.

Toate aceste campuri pot fi utilizate atat pentru vizualizarea informatiilor respective
cat si pentru modificarea sau introducerea acestora.

Grupul de coloane vizibil la un moment dat este cel in dreptul caruia se afla bifa din
stanga listei, asa cum se vede 1n figura de mai jos. Acest grup poate fi schimbat prin bifarea
altei optiuni (de exemplu Cost, caz in care vor aparea coloanele ce contin informatiile legate
de costurile activitatilor, Usage informatii legate de consumul de resurse etc).

In orice caz, daci nici una din grupele predefinite nu contine exact coloanele pe care
le doriti, puteti oricAnd vizualiza sau ascunde o coloand dand click dreapta pe heder-ul

10
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coloanelor si alege Insert Column... moment in care va apdrea o listd cu toate coloanele
disponibile, din care puteti alege spre vizualizare orice coloana doriti sau alege Hide
Column, pentru a ascunde coloana pe al carei header ati dat click.

Cask
Enkry
Hyperlink,
aurimary
Usage
Wk,

More Tables. ..

Figure 11. Grupul de coloane predefinit

Submeniul Reports

Prin apelarea acestui submeniu va aparea fereastra:

2
7 f: ! E Close |
DVErYIEW . Current Ackivities... Costs...

Assignments. .. ‘Workload. .. Custom. ..

din care pot fi ales grupul de rapoarte din care doriti sa listati sau scoateti la imprimantd un
tip de raport:
- Overview — grupul cu rapoarte ce contin informatii generale sau globale despre
proiect;
- Current Activities — grupul de rapoarte privind desfasurarea sau stadiul
activitatilor;
- Costs — cele legate de costuri;
- Assigments — cele privind utilizarea resurselor pe activitati;
- Workload - repartizarea resurselor pe activitati;
- Custom — Utilizat pentru a obtine un raport personalizat

11
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21

Edt. .. |

Close I

Cverbudget Tasks

Crwerbudget
Resources

Earned Value

Grupul activ este cel incadrat in chenarul negru, iar prin apasarea butonului Select va
aparea o fereastra cu grupul de rapoarte de tipul respectiv, 1n figura de mai sus fiind data

fereastra cu rapoartele predefinite de tip cost.

Submeniul Toolbars este reprezentat 1n figura 6 si a fost deja discutat.

Submeniul Headers and Footers... va afisa fereastra tab-ul Header din fereastra
Page Setup, din acesta fiind alese informatiile care vor fi printate la tiparirea unui raport sau
a unei vederi din program, la partea de sus a paginii in grupul Header sau in partea de jos, in

grupul Footers.

Page Setup - Gantt Chart

Page | Margins | Footer | Legend |
Previgw:
Alignment: Left Center Right

Al 8l ol @l 8 @l =l

|Page Murnber

General:

=l add |
x| Al |
Ok I

Project figlds: |°a’o Complete

Print Presview, .. | options. .. I Prink... |

|

Yiew

Cancel |

Submeniul Zoom contine un set de valori predefinite privind intervalul de timp care
este vizibil In vederile programului, o optiune prin care pot fi aratate toate activitatile

12
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selectate, una prin care poate fi vazut tot proiectul precum si optiunea de a vedea numarul

exact de zile dorit.

o

Zoorm ko
1 week
{2 weeks
{1 month
3 months
(" Selected Lasks
" Entire project

* Cuskam: | i) | Dayis)
Reset | Ok I

Zancel |

Meniul Insert

In figura de mai jos este reprezentat meniul Insert cu toate submeniurile disponibile
la desfdsurarea maxima a acestuia, precum si diferitele optiuni existente in cazul diferitelor

vederi posibile:

Insert | Format  Tools  Prc

Tr add a comms

Mewy Resource From
L:% Recurring Task...
Project...

Calurin...

ql:'; Drawing
Qbject...
% Hypetlink. ..

[Insert TaskiResource]

Ins

[SetjRemove/Remove All Page Breaks]

Chrl+HE

Submeniul Insert Task/Resource este utilizat pentru inserarea unei noi activitati
sau a unei noi resurse printre cele existente, varianta Task/Resource depinzand de vederea

activa la momentul respectiv.

13
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La apelarea submeniului New Resource From vor aparea optiunile:

Insert

T Task, Ins

| Mew Resource From b | [@.

E\% Recurring Task... [EZ
Praject... B
Colurn, ..

ql:'-; Drawing
Ohject...

% Hyvperlink. ., bk

prin care pot fi importate date din diferite surse externe.
Recurring Task

Acest submeniu este utilizat pentru introducerea activitatilor recurente, adica acele
activitati care se petrec cu regularitate la anumite momente de timp sau intervale de timp,
cum ar fi sedintele saptamanale etc.

Din fereastra care se deschide la apelarea acestui submeniu pot fi introduse
informatii detaliate privind activitatea recurentd dorita, legate de frecventa acesteia,
momentul din interval cand se produce, de céte ori se efectueaza sau pe ce interval de timp se
efectueaza, dupd ce calendar se desfasoara etc.

Recurring Task Information 2x]

Task Marme: IFinisare| Duration: |1d 3:

Recurrence pattern
€ Daily |every VI week on;
0 Weekly

C Monthly | [~ Sundsy [ Monday | Tuesday [ Wednesday
 Yearly I Thursday I Friday [ Saturday
Range of recurrence

Start: |Thu1,|'29,l'04 j {~ End after: ID 3: OCCUMYENCES

&+ End by: | Thu Lfz9f04 j

Calendar For scheduling this task

Calendar: |ane j ™ scheduling ianores resource calendars

Ok I Cancel I

14
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La apelarea submeniului Insert Project se va deschide o fereastra de tip explorer
din care veti alege fisierul ce contine proiectul pe care doriti sa-1 inserati ca subproiect in
proiectul actual.

La apelarea submeniului Insert Column se va deschide fereastra:

21

Field name: - OK
Title: I Cancel |
Blign title:  [center T Bestri |

Align data: I Right j

Width: 10 = [+ Header Text Wrapping

din care pot fi addugate coloane la vederea curenta.
Insert/Remove/Remove all page break

Separatorii de pagind (page break) sunt cei care delimiteazd zonele care vor fi
printate pe foi separate. Microsoft Project insereaza acesti separatori automat la printaredar ei
pot fi introdusi sau modificati si manual si sunt utilizati pentru a printa anumite informatii, ca
de exemplu grupul de activitéti ale unui subproiect pe o aceeasi pagina sau pentru a pozitiona
la Inceputul paginii titlurile etc. Separatorul este inserat deasupra liniei selectate.

Sumbeniul Drawing este utilizat pentru inserarea de imagini vectorizate (linii,
elipse, curbe, textbox-uri etc. In zonele cu reprezentari grafice din vederile care contin astfel
de portiuni si apelarea sa duce la afisarea barei cu butoane de desenare:

Draw= | ™~ " @ Iy E B 9 S

Submeniul Object este utilizat pentru inserarea unor obiecte gen fisiere grafice,
fisiere de sunet sau video, documente, table de calcul etc, la apelarea acestuia deschizandu-se
fereastra de mai jos din care poate fi selectat sau creat obiectul dorit:

Insert Object |

chec Liee:
A EBMP Image:

Adobe Acrobat Document Cancel |
AT®45 Control

Eitmap Image

Calendar Contral 11.0

Dart Top Control

Dart Web Control [ Display As Iron
Flash Document LI

% Create Mew:

' Create From File!

Result
Inserts a new ACDSee BMP Image object into

Iy
Em vour document,

15
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Submeniul Hyperlink este utilizat la inserarea in proiect a adreselor la pagini web
locale sau aflate pe servere web, la apelarea acestuia deschizdndu-se fereastra clasicd din

suita MSOffice:

Insert Hyperlink

2

Link to: Text to display: I ScreenTig... |
Look in: I5) Shared Documents A @l ﬁl
Existing File or ng Doskta =
‘Web Page P - Baokmark. .. |
Current J My Computer
_ Folder [ My Documents
"_j . |5 dorin's Documents
Place in This =Y aoirents
Docurment Browsed et e
Pages J4 314 Flappy ()
e Local Disk (C)
1 £, DVD Drive (D)
Create Mew Recent .
R Sl J Ity Metwork Places LI
Address: I j
E-mail Address
ak | Cancel

Meniul Format

Contine optiuni privind proprietdtile obiectelor din MSProject, cum ar fi forma sau
aspectul acestora, valori, stiluri etc, In figura de mai jos fiind reprezentata lista de meniuri

din cadrul acestuia:

Farmak | Tools  Project  Colla

A

Fonk...

[Bar/Box Format]
Timescale. ..

aridlines. ..

Gantk Chart wizard. .,
Text Skyles, ..
[Bar/Box Stvles]

Dietails 3
Lawout, ..

Layouk Mow

Drawing 3

Figura 13. Meniu Format

16
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Submeniul Format Font

Cu ajutorul lui poate fi aleas tipul de font, stilul si dimensiunea acestuia, culoarea si
posibilitatea sublinierii textului selectat.

x|

Fant style: Size: oK I
IReguIar I g
- -
o Arial Black Ttalic 9
Arial Marrow Biold 10
O arial Rounded MT Bol 7| |Bold e = i1 =]
I Underling
Calor: —Sample
|-Aut0matic ;I
AaBbyyiz

This is an OpenType Font. This same Fonk will be used on both wour printer and

WOUF SCREEn,

Submeniul Format Bar

Este utilizat pentru personalizarea formei obiectelor prin care sunt reprezentate
activitatile in graficul Gantt, modificarile privind atit forma acestora, din tabul Bar Shape,
forma predefinita fiind un dreptunghi, cat si a textului afigat in jurul acestora, din tab-ul Bar

Text.
x| T 24
Bar Shape! | Bar Text | Bar Shape Bar Toxt |
Start Middl
Shape: =] | | shape:
Type: hd Pattern: 1 Right
Top
Color: <] | coer [ B = | | cobr: | | Bottom
Tnside
Sample: Sample:
1 Resource Hames Resource Hames
Help Resst | ok | concel | tep | Resst | ok | concel |

Fiecare obiect este format din trei parti dispuse pe orizontald existand posibilitatea
modificarii oricdrei dintre acestea.

Submeniul Format Timescale

In toate vederile care prezinti evolutia proiectului in timp, in partea de sus a vederii
se afld o zond cu informatii despre datd. Aceasta zona este formatd din trei zone orizontale,
in care pot fi alese trei unitati de masurd pentru timp, de la cea mai mare in partea de sus
pana la cea mai micd 1n cea de jos. Din acest submeniu pot fi alese unitatile de timp pentru
fiecare (pot fi vizualizate sau ascunse oricare dintre ele, poate fi aleasd modalitatea de
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reprezentare a datei etc) si poate fi aleasd o modalitate de reprezentare diferitd pentru zilele
nelucratoare, asa cum se vede in figura de mai jos.

Timescale 4 |

Top Tier

| Eattam Tier | Mor-working kime

Middle tier Farmatting

Units: |Weeks VI Label: IJan 27, '02 j ¥ Use fiscal vear

Count: |1 ~ align:  |Left +| ¥ Ticklines

Timescale options

Show: ITWD tiers (Middle, Bothom) j Size: 100 = 2. ¥ Scale separator

Preview

Jan 25, ‘04 Feh1,'04 Feh &, '04 Feh 15, '04 Feh 2
TIF[s[sM[TwW[T[FIS[S[M[TW[T[F[s|S[M[T[T[F[S[S[M[T[W[T[F]S]5[M

oK I Cancel

Submeniul Format GridLines

Din acest submeniu poate fi imbunatatita afisarea anumitor vederi prin adaugarea
unor linii orizontale de diferite tipuri si culori, prin care sd poatd fi mai usor de urmadrit
pozitiile relative ale obiectelor.

2]
r~Mormal
Type: | --------- 'I Color: |. Lime Vl
&k inkerval

CMone 2 3 (4  Other |3 32
Color: |. Red Vl

Project Start =l Ok, I Cancel |

Type:

Submeniu Gant Chart Wizard

Din acest submeniu poate fi personalizatd forma graficului Gantt ce surprinde
evolutia in timp a proiectului, prin activarea unui ,,vrajitor” care In 5 pasi succesivi va va
invita sa alegeti optiunile prin care se obtine forma cea mai relevantd pentru dumneavoastra a
graficului Traking Gantt.

Din cele cinci ferestre succesive vor fi alese optiunile privind:

18
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1.daca vor fi vizualizate sau nu drumul critic si salvarile de tip baseline,
precum si aspectul vederii, fiind predefinite mai multe stiluri;
2.dacd vor fi afisate sau nu nformatiile despre termenele si resursele
activitatilor, precum si ce informatii vor fi afisate;
3. daca vor fi afisate sau nu dependentele dintre activitati.

21x

Gantt Chart wWizard
IF

‘Welcome to the Gantt Chart Wizard,

This wizard Formats your Gantt bar chart to
Iook exatly the way you want it.

To continue, click Mext,

Einiish

Gantt Chart Wizard

Cancel

‘hat kind of infarmation da you wank to
display in your Gantt Chart?®

1% Standard

™ Critical path

™ Baseline

 Other: vI

" Custom Gantt Chart

Einish

21X

Gantt Chart Wizard

21|

what task information do you want to
display with your Gantt bars?

¥ Resources and dates

€ Resources

" Dates
i Mone

€ Custom task information

Mary

Cancel

Hext > Finish

Gantt Chart Wizard

Cancel

Do you wank to show link lines between
dependent tasks?

Mo
 tas

21|

Hext > Finish

Gantt Chart Wizard

P——

Mary

Cancel |

4.

21x

Congratulations!

The Gantt Chatt Wizard is ready to format
wour Gantt Chart.

To change your selections, choose the Back
button ta return to the dialog box you
want,

Einiish

[exk >
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Submeniul Text Styles

Prezinta aceleasi optiuni ca la formatarea fontului cu deosebirea ca optiunile alese
se vor aplica nu doar la textul selectat ci la un intreg set de informatii, gen denumirile
subproiectelor, activitatile critice etc, pentru scoaterea n evidenta Tn mod special a acestora.

Item ko Change:

x|
_Goncel |

Font: Forik skyle: Size: Cancel
| arial Bold |a
Regular - I -
9 Arial Black Ikalic 9
Arial Marrow 10
) arial Rounded MT Bol 7| IBold maic ol jun =]
o Underline
Calar: Sample
I-Automatic LI
RaBbYyZz

This is an OpenType font. This same Font will be used on bath vour printer and
your screen.

Submeniul Bar Styles

Acest submeniu este fatd de Format Bar asa cum este submeniului Font Styles fata
de format Font, 1n sensul ca de aici vor fi reprezentate sub o forma deosebitd nu denumirile
activitatilor pe care dorim sd le scoatem in evidentd ci forma bdrilor corespunzitoare, asa
cum se vede in figura de mai jos:

21|
_ut Raw | Paste Row | Insert Row |
| critical -
Mame Appearance | Show For .., Tasks Raow From To
| Normal, Critical Ligtart Finish
Critical Split  p e Normal, Critical, Splt Ligtart Finish
| Critical Progress Normal, Critical 1}Actual Stark CompleteThrough
mal, Moncritical 1}5kart Finish
ol Normal, Noneritical, Split 1:Skart Finish
Task Progress Normal, Moneritical 1;Actual Stark CampleteThrough | |
] M
Texk Bars I
Start Middle:
Shape: | 'I Shape:
Type: | 'I Pattern:
Color: | 'I Color: . Red -
Help | Cancel |
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Submeniul Format Layout
Este utilizat pentru alegerea optiunilor privind forma reprezentdrii dependentelor
dintre activitati, formatul datei etc, aga cum se vede 1n figura de mai jos:

Bars

COther

Dake Format: | 1jz8
Bar height: 1z -

™ Always roll up Gankt bars

™ Hide rallup bars when summary expanded

¥ Round bars to whale days
[V Show bar splits

[+ show drawings

Cancel |

Submeniul Drawing este utilizat pentru ordonarea pe layere a obiectelor grafice si
este dat In figura de mai jos:

'-Ij_b Ering to Frant
L Send To Back

Properties

Submeniul Layout Now este disponibilda doar in vederea Calendar. Acesta este
utilizat cand este necesar un refresh al vederii dupd ce au fost schimbate formatarile acesteia.

Forma submeniului Details diferd in functia de vederea activa, mai jos fiind listate
formele posibile ale acestuia:

Resources & Predecessors

Resources & Successors
Predecessaors & Successors
Resource Schedule
Resource Work

Resource Cost

Work,

Ackual Work,
Zumulative Whork,

Baseline Waork

Schedule

Cosk
Work
MNokes

Ohijecks

Cost
Miokes
Obijects Actual Cost
Task Form Task Usage

Resource Form
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Work,

Ackual Work,

Cwverallocation

Cosk

Curmulakive Sark,

Remaining Availability

Peak Units

Work,

Cumulakive \Wark
Crverallocation
Percent allocation
Remaining Availability
Zosk

Cumulative Cost
Wiark, Aevailability

it A ailabiliky

Resource U

Meniul Tools

sage

Resource Graph

Meniul Tools este reprezentat in figura de mai jos, cu toate optiunile vizibile:

3;;

Tools

Speling. ..

AuktoCorreck, .

Links Between Projects. ..

Impart Qutook Tasks. ..
Change Waorking Time. ..

Assign Resources. ..

Resource Sharing
Level Resources, ..
Tracking

Macro

Organizet. ..
Cuskamize

Options. ..

Fr

Ale+F10

Figura 15. Meniul Tools
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Submeniul Spelling este cel clasic din suita MSOffice si serveste la verificare
corectitudinii gramaticale a cuvintelor din proiect, existdnd posibilitatea utilizarii de
dictionare pentru diferite limbaje, programul propunind posibilele variante corecte in
momentul cind gdseste un cuvant care nu este 1n dictionar. Verificarea se poate face

automat de program sau la cerere prin intermediul acestui submeniu.

Mot in dictionary: Ibalub

Change to:

Ignore All

gwen |
o |
bulb _harge |
o |
|

Suggeskions:
Change

Change all

blurb |

Found in: IName fFram Task S Suggest

Dickionary language: |English (U.5.) j Cancel

Submeniul AutoCorrect este de asemenea cel clasic:

AutoCorrect: English (U.5.) 2=

AukaCarreck I

V¥ Correct TWo IMitial CApitals :
Exceptions. .. |

I Capitalize first letter of sentences

¥ Capitalize names of days

¥ Correct accidental use of caPS LOCK key

v Replace text as vou bype

Replace: ith:
[
{c) fl
(3] ®
(tl'l'l:l ™
abbout about ;I
fdd | [De|ete |

bl

oK I Cancel

Submeniul Links Between Projects permite vizualizarea si

modificarea

dependentelor dintre activitatile proiectului si activitdti din proiecte externe. Introducerea

acestor dependente se face din submeniul Task Informations, tab-ul Predecessors.
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Links Between Projects In Projectl ﬂﬂ
| External Successors I

=]

(s} |Task |Type |Date |°.-"o Camp. |DiFFerences _I
-

4 | r

Path:
Help | Accept | all | Delete Link | Browse, . | Close I

Submeniul Change Working Time este utilizat pentru definirea calendarului de
lucru al activitatilor. De aici se pot defini toate programele de lucru existente in proiect,
putindu-se defini cite un program pentru fiecare activitate si fiecare resursa, calendarele
definite putand fi apelate din tab-ul Advanced din Task Information pentru activititi sau

sau din vederea Resource Sheet pentru resurse.

Change Working Time 21xl
Far: Standard (Project Calendar) j
Set working time for selected date(s)
Legend: Select Date(s): Sek selected date(s) ko:
——— — J:nua[; 202: —— N ¥ Use default
113 5 " Monworking kime
Nonworking i Mondefault working time:
Edited warking - ENLEESENEN _I Erom: To
ead hiOUTS 1 [12 |13 |14 [15 |16 |17 | B [tz:00pm
On this calendar:
) 18 [19 [20 |21 [22 {23 |24 [1:00FM |5:00 P
Edits to a day of
the wesk 35 |26 |27 |28 |29 [0 ] 31 [ [
Edits ko an
ndividual day LI I I
Help Mew | Options. .. | [a]4 I Cancel |

Submeniul Assign Resources este utilizat pentru atribuirea rapidd a resurselor la

activitati, existand posibilitatea alocarii mai multor resurse simultan, pe grupuri, din anumite

categorii etc.

La apelarea acestui submeniu este deschisa fereastra de mai jos din care vor fi

efectuate aceste atribuiri.
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*

Assign Resources 2=l
Task: Single Family House - Architect Design {3,000 square feet

Resource list options
Filker by

u | &l Resources j IMore Filkers. ..
[ Available ta wark oh B

Add Resources « |

Resources From Residential Construction

L

| Appliance contractor
Resource Mame

-
e
R0 [umits [ | £

Bemave

Concrete conkractor
Drywall contractor
Electric company
Electric contractaor
Fencing conkrackar
Finish carpentry contra
Flooring contrackar
Framing contractor ;I
Hold down Chrl and click ko select multiple resources

Replace., .

Graphs...

Close

daddidd]

Help

Submeniul Resource Leveling este una dintre cele mai puternice optiuni a
programului, de aici putdndu-se optimiza desfasurarea proiectului, in conditiile incadrarii n
limitele disponibilului de resurse. Acest meniu raspunde la problema gasirii acelei
programadri a resurselor prin care se consuma din fiecare resursd in fiecare zi in limitele
existente, astfel incat proiectul sa se termine Tn timpul minim posibil. Aceastd optimizare se
poate face automat de program sau la cerere din acest submeniu. Actiunea se aplica de la
data curenta.

Resource Leveling 2 x|

~Leveling calculations

" Bukornatic & Manual

Look for overallocations on a |Dav by Day 'I basis

[V Clear leveling values before leveling

~Leveling range for 'Project’

{* Level entire project

" Level  From: |Thu 12904 j

Toi | Tho 172904 j

~Resalving overallocations

Leveling order: |Standard j

I Level only within available slack
I Leveling can adjust individual assignments on a task

I Leveling can create splits in remaining work.

Help | Clear Leveling... Level Mow Cancel
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Submeniul Resource Sharing este utilizat pentru utilizarea de resurse din alte
proiecte sau aducerea la zi a informatiilor despre acestea. La apelarea acestuia se deschide

lista de optiuni:

@ Share Resaurces, ..
e
&

la apelarea optiuni Share Resources apdrand fereastra:

Ipdate Resource Pool

Refresh Resource Pool

Share Resources

Resources For Projectl’
™ Lse qwn resources

{* Use resources

2]

From: | Residential Construction

On conflick with calendar or resource information
* Pool takes precedence

™ Sharer kakes precedence

oK | Cancel

Submeniul Traking este cel din care putem aduce evolutia programului la data
curentd sau putem simula evolutia pand la o anumitd datd si de asemenea putem face
salvarile de tip baseline sau proiect intermediar. Pot fi facute pana la 10 salvari de tip

baseline si pana la zece de tip proiect intermediar.

pdate Tasks, ..

Jpdate Project, ..

Progress Lines...

Save Baseline. .,

Clear Baseline...

Submeniul Macro este cel clasic din suita MSOffice si este utilizat la stabilirea
restrictiilor asupra utilizarii codului din alte programe In proiect sau pentru scrierea de noi

instructiuni in mediul Visual Basic.

P Macros.., Ale+Fa
[Fecord Macro/Stop Recorder]
Security. ..

Wisual Basic Editor Alb+F11
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Submeniul Customize este utilizat pentru personalizarea barilor cu instrumente sau
pentru modificarea formularelor standard prin care se introduc datele despre activitati,
resurse sau alocari.

Toolbars, ..

Fields. ..

By Forms...

Published Figlds. .,

Submeniul Project

In desenul de mai jos este afisati lista de optiuni din meniul Project.

Projeckt I Window  Help

Sark 3
Filtered for: [CurrentFilker] 3
Group by [CurrentGroup] 3
Qwtline 3
WES ’

[Task/Resource Information]  Shift+F2

o=
Loe  [TaskiResource Mokes)

Project Information. ..

Submeniul Sort

Din acest submeniu poate fi schimbatd ordinea de afisare a activitatilor sau
resurselor in functie de criteriile dorite, forma acestuia depinzidnd de vederea curentd, asa
cum se vede 1n figura de mai jos:

by Skart Date
by Cost by Finish Date
by MName by Pricrity
by ID by Cost
21 sorthby.. by ID
La resurse £l sortby...

La activitati
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Submeniul Filtered este utilizat pentru filtrarea listei de activitati sau resurse dupa

criteriile dorite de dumneavoastra, n sensul afisarii doar a celor relevante la un moment dat.
Existd un set de filtre predefinite dar pot fi create i filtre personalizate din optiunea More
Filters. Forma acestui submeniu depinde de vederea activa, asa cum se vede din figura de

mai jos:

all Tasks

Completed Tasks
Critical

[Date Range...
Incomplete Tasks
Mileskones
Summary Tasks

Task Range...

Tasks With Estimated Durations

Id=ing Resource. ..
More Filbers...

r=  AutoFiker

Al Resaurces

Cosk Overbudget
Graup..,

Cverallocated Resources
Resource Range...
Resources - Material
Resources - Wiork

W'ork, Crverbiudiget

More Filkers, .,

= AutoFilker

La activitati

La resurse

Submeniul Group by este utilizat pentru gruparea activitatilor de acelasi tip in liste

separate, forma acestui submeniu depinzand de asemenea de vedea activa:

Mo Group

Complete and Incomplete Tasks
Caonstraink Type

Critical

Curakion

Dration then Priority

Milestones

Pricrity

Priority Keeping Qutline Structure
Status Request Pending

Moare Groups...

Cuskornize Group By, ..

La activitati

Mo Group

Assignments Keeping Outline Strocture
Complete and Incomplete Resources
Resource Group

Response Pending

Standard Rate

Work vs, Material Resources

More Groups, ..

Custornize Group By, ..

La resurse
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Submeniul Outline este utilizat pentru structurarea activitatilor pe subproiecte,
putandu-se ascunde sau vizualiza activitatile unui subproiect, alocérile resurselor pe activitati
etc, asa cum se vede in figura de mai jos:

g Indent

48 Oukdent

gr  Show Subkasks

= Hide Subtasks

5@ [Showe/Hide Assignments]

Shiow 3

5= [Show/Hide Outline Symbals]

Optiunea Hide/Show Assignments este disponibild doar in vederile de tip Usaje iar
optiunile Show/Hide Assignments si Show/Hide Outline Symbols sunt sincronizate.

Submeniul WBS (work break structure) este utilizat pentru memorarea structurii
proiectului, el putand fi utilizat in forma prestabilitd de program sau putandu-se crea un mod
de ierarhizare propriu, din acest submeniu.

Define Code, .,

Renumbier, ..

In figura de mai jos este ardtati fereastra din care se defineste forma doriti a
codului:

WBS Code Definition in ‘Residential Construck 2l

Code preview: |R01 1.4faaa-*

Project Code Prefix: I RO

Code mask (excluding prefix):

Lewvel Sequence Length Separatar
1 |Mumbers {ordered) 26
Z  |Uppercase Letters {ordered) Ay i)
3 |Lowercase Letters {ordered) 3i-
4 | Characters (unordered) 1it+
-

¥ Generate WES code For new task
¥ Yerify uniqueness of new WES codes

Help | QF I Cancel
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Task information

Submeniul Task Information este utilizat pentru introducerea informatiilor
detaliate despre o activitate, acestea fiind grupate Tn mai multe categorii, asa cum se vede in

desenul de mai jos:

Resursele folosite;

SR L=

2]x]

Task Information E
Gonerall | Prodecossors | Resowces | Advanced | fotes | CustomFields
Bame:  [Perform foundation inspection Duration: [1d = I Estimated
Percent compltes [0% = Prioriky: [S00
Dal
Stark: [ Tue 3/30/04 = Einish: [ Tue 3/30/04 =

I™ Hide task bar
I Roll up Gantt bar ko summary

Task Information E

Informatii generale (durata, data de incepere si de terminare etc)
Informatii despre dependentele de celelalte activitati;

Informatii avansate (deadline, constrangeri, tip, calendar, cod WBS etc.)
Note (Pot fi accesate direct din submeniul Task Notes...);

2]x]

General Fradecessors | Resowces | Advanced | Notes | Custom Fields
Bame:  [Perform foundation inspection Duration: [1d = I Estimated
Predecessors:

| 22 B
Type Lag

D | TackName
Waterpr basement walls

Finish-to-start (F5) i0d

17 iExcavate for foundstions

Finish-to-start (F5) i0d

Help o | concel | vl | Cancel
Task Information P 2lxl Task Information 21|
General | Predecessors  Resources | Advanced | Hates | Custorn Fields General | Predecessars | Resaurces Hdvanced | Potes | Custom Fields
[TECO K- cuchin clctiical purstion: [5  T Estinated tame;  [Roughin electrical purstions [Sd = [ Estimated

Resources:

|| Etectric cantractor

hd|

Help

Canstrain task

Deadline: HA A

Constraint type: | As Soon As Fossible E

Constraint date: [ ]

Task type: Fixed Uirits -
Calendar; Hone: -
WS code: 1.7.4 |

% Complete -

Earned valuz method:

™ Mark task as milestone

Help

I Effort driven

I 5chedulingignores resouree calendars

Cancel

Task Information E

| Predecessors | Resouces | Advanced

General

2lx

Hotes | Custom Fiekds

Name: |Ruugh-melectncal

Notes:

Duration: [Sd | I Estimated

Help

Cancel
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Submeniul Project Information

Contine informatiile generale despre proiect:

- daca este programat fata de data de Incepere sau fatd de cea de terminare;

- data de incepere si de terminare;

- data de stare (fatd de care se fac rapoartele);

- prioritatea predefinita a activitatilor;

- statistica privind costul total, numéarul de ore de munca total, cat s-a efectuat deja
etc.

Project Information for 'Project1”

Start date: |m vl Current date: IFril,I'SD,I'D4

L i

Finish date: |Fri 173004 j Status date: INP.
Schedule from: | Project Start Date x| calendar: | standard
All tasks begin as soon as possible, Pricrity: =00

Help I Stati_stics...l [0]:4 I Cancel |

La apasarea butonului Statistics... apare fereastra cu datele sintetice:

Project Statistics for "Residential Construction® 21l
Start Finish
Current Thu 1/1/04 Fri 7/30/04
Baseline NA T
Actual NA )
Wariance 0d 0d
Duration Work Cost

Current 152d 1,782.4h 50,00
Baseline 0d? Oh $0.00
Actual od ah 40,00
Reemaining 15z2d 1,782.4h $0.00
Percent complete:

’V Duration: 0% Wiork: 0%

Meniul Collaborate menu

Este utilizat pentru lucrul in echipa a mai multor persoane la acelasi proiect prin
intermediul serverului MSProject sau prin intermediul serviciului de e-mail.

Din acest mediu poate fi definit serverul prin intermediul céruia se colaboreaza, , se
pot accesa baze de date cu resurse sau activitati, se pot publica pe internet, prin crearea de
pagini web a informatiilor din proiect, se pot tine si accesa informatiile in documente
comune etc.

Lista de optiuni a meniului Collaborate este data in figura de mai jos:
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Collaborate | Wiindow  Help

Publish 3

Request Progress Information. .

IIpdate Project Progress
Project Center

Documents

EEae

Issues

ollaboration Sptions. ..

In figura de mai jos este prezentatd lista de optiuni disponibild in submeniul
Publish, continind informatiile care pot fi publicate pe internet prin crearea unei pagini web
cu datele alese din acest submeniu:

@ Al Infarmation
Mew and Changed Assignments. .,

Praoject Plan

iy & [

Republish Assignments..,

La apelarea submeniului Collaborate Options apare fereastra cu optiuni generale
despre proiect avand activ tab-ul Collaborate din care se va defini serverul prin care se face
colaborarea sau se poate opta pentru colaborare prin e-mail, daca nu existd un astfel de
server.

21x

Yiew General | Edit | Calendar Schedule
Caleulation Speling Collabarate! I Save Interface

Collaboration aptions Far Microsaft Project

¥ |Each time I publish ko Microsaft Project Server, showdislog confirming success
Collaboration options For Residential Construction®

Collaborate using: |M\cmsoft Project Server j

Microsoft Project Server URL: | Test Connection

Identification Far Microsaft Praject Server:
1 Windows user account (NEFERTITI anix)

 Micrasoft Project user name ‘Administrator’
(a0 ko the General kab to change the user name)

Email erldress: |

Create Account | {Create an account on Microsoft Project Server)

¥ Aoy resources to delegate tasks using Microsoft Project Server
“Publish Mew and Changed Assignments” updates resources’ assignments when:

{5 Start, Finish, 3 Complete or outline changes £ Ay baskinformation changes
0 every save, publish the Follawing information ko Micrasaft Broject Server:

I~ Mew and Changed assignments

™ Praject summmary: I Trcluding full project plan Set a5 Default
b | Cancal
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Meniul Window

Contine optiunile standard din suita MSOffice, din acest meniu putind alege modul
in care sunt aranjate pe ecran ferestrele proiectelor deschise, daca sa fie vizibile sau nu si
lista de proiecte deschise cu optiunea alegerii celui care sa fie in top.

Wiindow |

Mew Windaw, ..

Arrange Al
Hide
Unhide. ..

[SplitjRemayve Split]

1 Project1

Optiunea care difera de cele clasice este Split/Remove Split prin care se utilizeaza
posibilitatea de a vedea in acelasi ecran doud vederi, perechile fiind predefinite, cea de a
doua zond continand informatii detaliate despre obiectele din prima, asa cum se vede in
exemplul de mai jos, obtinut prin splitarea vederii Gantt Chart:

rosoft Project - Residential Construction F =

File Edt Wiew Insert Format Tools Project  Collaborate  Window  Help Type & question for help |+ @ X
DEHE(SRY | IBARY « &=26BCB Blree - QAT @@, 4 -o - BIu?

[rasts|Resources Track Report | [T | Next Steps and Related Activities ~

| [ strip basement wall forms

@ [TaskName Duration ‘ 04 Feh 29, 04 War 7,04 War 14,04 War 21,04 Mar 28,04 |
TWIT[F[S[S[M[TW[T[F[S[SMT T [F[S[S[M]TMW]T[F[S[S[M[T [W[T[F[S[S[M[T[W
Inestal underground wtiitie 1 day
E Foundation 42 days |
Excavate for foundations 3days
Form basement walls 13 days e contractor
Place concrete for founds 12 days rete contractor
Cure bassment walls for 7 days
Strip basemert vall form: 2days
ST oI Iate e 2days
Pertarm faundation inspe 1 day
Backfill foundation 2days
=l Framing 22 days
Irestall 13t flac joists 2 days
Lay 13t flacr decking 2days
Frame 1t floor walls 4days =
LAJEY Nl ;I_I

tame: [3trip basement wall Forms puration: [24 | W Effortdriven  Previous
Start: [wed3f24/04 | Firish: [Thu3/25/04 =l Tasktype‘lleEdUnlts =] % complete: [0% 3:
I

s}

Resource hame Units work G ~| [ 10 [Predecessor Name Type | lag G4
Concrete contractor 100% 16h 20 | Cure basement walls for 7 day:FS 0d

IT ExT| [ceps [ [ScrL [ov
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Meniul Help

(2)
&

D
Microsoft Project Help

F1
Shows the Office Assiskant
Contents and Index
Reference
Getting Started 3
what's This? Shift+F1

Microsoft Project on the \Web
COffice on the Web

Detect and Repair...

About Microsaft Praject

MSProject ofera un help extrem de sofisticat, cu toate informatiile necesare pentru

programului, pentru descrierea obiectelor etc, pentru aceasta fiind prevazute mai multe

modalitati de lucru:

1. Help-ul clasic:

Microsoft Project Help

Mo - &

Contents  &nswer WWizard |

Select topic to display:

WWhat would vou like to do?

estion here and then

Index I

Welcome!

What's New

. Mew features for
scheduling, resource
tracking, and

communicating.,

Search on Web |

Project Map

management.

- Tutorial

Reference

[

See at a glance the
phases of project

TR A g

| ° 1 Learn about basic
project management

o
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2. Asistentul MSOffice

rr'Iun'«l'hat would you like to do?

Options Search

A

3. Harta proiectului

Microsoft Project Help

o

=. Project Map

Build a plan €
Define a project
Flan project activities
Plan for and procure resources
Plan project costs
Flan for quality and risks
Plan communication and security
Cptimize a project plan
Distribute a project plan
Track and manage a project e
Track progress
Manage a schedule
MEF\EQE rESOUrces
Manage costs
Manage scope
Manage risks
Report project status
Close a project e
Review final project information

The links on the left describe comrmon project
rmanagement activities, Click one to see
mare detailed information, including
pracedures and project management
practices.

Projact rmanagarment is a cornplex process,
and net all of these activities may apply to
your situation, So this map can serve as a
general guide ar it can provide details about
setting up, managing, and cornpleting your
project, You can return to this Project Map by
dlicking tha Map buttan anywhere in Halp,

4. Un manual cu metodologia conducerii unui proiect

Home |

What is project
management?

The praject
triangle

“Your strategy

How does
Microsoft Project
help?

Plan your project

Communicate

it whenever you like.
Create a plan

The Basics Microsoft Project: The Basics

Track your first working project with this tutorial, However, if you create a
project sample file instead, you might have mors freedam to experiment and
learn, Afterwards, when you're more familiar and comfartable with
Microsoft Project, you can use what you learned to create your first

Collaborate real project plan with confidence, =
See your data 1 You can work through the entire tutorial in two hours or less. Feel free
Get Help to work through the tutarial in or out of sequence. Stop and return to

x| Click & lesson under The Basics or fallow the link below to get =l

This tutorial provides information
about basic project management
and Microsoft Project concepts. It
then leads you through lessans in
which you'll learn how to create a
plan, track its progress, and
communicate the results.

Each lesson contains a set of step-
by-step directions with simple
navigation to lead you through the
process. You can actually build your
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5.

4 o Tasks

Plan and schedule your
project's tasks by clicking an
itern below, Clicking an item
displays tools and instructions
for completing that step,

Define general working times
List the tasks in the project
Organize tasks into phases
Schedule tasks

Link to or attach more task
information

Aadd colurmns of custom
information

Set deadlines and constrain
tasks

Add documents to the project

Publish project information to
the web

after planning your tasks, you
can go to the Resources area
to build your project's team
and assign people to tasks,

(1]

Tasl

,,Vrajitorul” care va va conduce prin toate etapele construirii unui proiect:
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Crearea si managementul unui proiect cu utilitarul
MICROSOFT PROJECT 2002

A. Crearea unui proiect

Pasul 1. Pentru initierea  unui nou proiect se tasteaza
Dati clic pe butonul New [ aflat pe bara de instrumente Standard sau din meniul

File — New.
Va apdrea casuta de dialog:

Project Information for ‘Projectl”

Start date: |m VI Current date: IFri 1/30/04

Wl B

Finish date: |Fri 1§30/04 j Status date: INA
Schedule fram: |Pr0ject Stark Date: j Calendar: |Standard
&l tasks beqgin as soon as possible. Pricrity: 500

Help I Stati_stics...l OF I Cancel |

in care se introduc data de start sau data de sfarsit dorita a proiectului, dupa cum a fost
aleasa optiunea in linia Schedule from: (planifica fata de:).

Observatie: Chiar daca nu o faceti acum sau vreti sa le modificati ulterior, puteti
face aceasta oricand din meniul Project — Project Information.

Pasul 2. Se introduc titlul proiectului, subiectul proiectului, autorul proiectului,
managerul proiectului, compania care il efectueaza si alte informatii privind categoria de
proiecte 1n care se Incadreazd, comentarii, cuvinte cheie, legaturi cu alte baze de date din

meniul File — Properties, casuta Summary.

Pasul 3. Puteti seta planul de lucru privind zilele de lucru (si cele libere) numarul de
ore de lucru al fiecdrei zile, intervalul de lucru din fiecare zi, pauzele, dacd e orar de zi sau de
noapte, puteti construi §i salva un orar propriu, il puteti predefini ca sablon pentru construirea
altor orare ulterioare etc, din meniul Tools — Change Working Time.

Pasul 4. Se introduc activitatile proiectului si duratele lor. Pentru aceasta:

a) se intra in modul de vizualizare Gantt Chart (diagrama Gantt) din meniul View —
Gantt Chart sau dati clic pe butonul Gantt Chart in bara View Bar (cea verticala
din stdnga ecranului). Pentru a vedea aceastd bara pe ecran bifati din meniul View
optiunea View Bar.

b) Se selecteaza din coloana Task Name pe rand fiecare linie §i se introduc succesiv
numele tuturor activitatilor proiectului. Dupa scrierea unui nume se dd ENTER.

c) Se selecteazd din coloana Duration pe rand fiecare linie §i se introduc succesiv duratele
tuturor activitdtilor proiectului folosind bara derulantd din dreapta sau scriind efectiv
durata in linia de editare (cea dintre barele de instrumente si ecranul central). Dupa
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introducerea unei durate se di ENTER. Durata poate fi exprimatd in minute, ore, zile
sau saptdmani. In zile, durata minimd e jumdtate de zi (0.5 days).

Pasul 4. (facultativ) Daca o activitate se petrece de mai multe ori la intervale anume
de timp (zilnic, sdptdmanal, lunar, anual) selectati activitatea apoi intrati in meniul Insert —
Recurring Task. In cisuta deschisa veti introduce numele activititii, durata, intervalul la
care se petrece, pe ce perioada se manifesta aceasta repetare, de cite ori etc, apoi dati OK.

Pasul 5. (facultativ) O activitate poate fi Intrerupta si reluatd mai tarziu (de exemplu
in cazul cand este nevoie de resursele utilizate la aceasta pentru altd activitate prioritara).
Pentru aceasta selectati activitatea respectiva si dati clic pe butonul Split Taskﬁﬂdin bara
Standard (sau din meniul Edit alegeti optiunea Split Task) apoi mutati mouse-ul pe
dreptunghiul hasurat aflat Tn ecranul din dreapta 1n dreptul activitétii respective, in interiorul
activitatii acolo unde vreti sd apard Intreruperea si dati clic. Va fi introdus automat o
intrerupere de o lungime predefinita (de exemplu de 3 zile daca durata e 1n zile). Daca vreti
sd modificati lungimea acesteia puteti muta bucatelele din activitate tragandu-le cu mouse-ul.
Puteti de asemenea elimina intreruperea tragandu-le una langa alta.

Observatii:
1. Puteti rearanja activitatile cu Cut — Paste, introduce activitati noi intre altele existente
cu Insert — New Task sau sterge o activitate cu DELETE.
2. Puteti puncta evenimente importante prin introducerea, in locurile respective, de
activitati cu durata zero.

Pasul 6. (facultativ) Se pot crea substructuri, sau subprograme, daca proiectul este
foarte complex si presupune desfasurarea a foarte multe activitati, grupate pe compartimente,
echipe etc, sau se obtine prin integrarea sau condensarea a mai multe proiecte definite
anterior. Pentru aceasta:

1. Din bara View Bar, selectati Gantt Chart

2. Din coloana Task Name selectati activitatea pe care vreti s-o subordonati sau s-o
ridicati 1n rang.

3. Dati clic pe Indent & pentru a subordona sau pe Outdent 4 pentru a ridica in
rang activitatea.

De asemenea pot fi ascunse sau vizualizate activitatile unui subproiect din butoanele

+ sau T =

In plus, putem crea o coloana noua cu coduri proprii pentru activitati (in afara celei
predefinite ID) din meniul Insert — Column si selectarea in cAmpul Field Name optiunea
WBS (work brekdown structure.

Pasul 7 . Se definesc dependentele dintre activitdti. Pentru aceasta se selecteaza
succesiv fiecare activitate si apoi clic pe butonul Task Information E din bara Standard
(sau dublu clic pe numele activitdtii, sau clic cu butonul drept pe numele acesteia si alegerea
optiunii Task Information sau din meniul Project optiunea Task Information. Se
selecteazd subcaseta Predecessors. In coloana Task Name se vor trece succesiv activititile
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de care depinde activitatea curentd, in coloana Type tipul de dependentd iar In coloana Lag
intarzierea dependentei (eventual Tn procente din activitatea precedenta).

Pasul 8. Daca se iau in considerare si resursele folosite atunci:

I. Se creeaza o listd cu resursele folosite cu toate informatiile aferente acestora.
Pentru aceasta:

1. Din View Bar, dati click pe Resource Sheet

2. Din meniul View — Table bifati Entry.

3. In coloana Resource Name tastati numele resursei.

4. Daca vreti sd desemnati un grup din care face parte resursa, introduceti-i numele
in coloana Group.

5. Daca este necesar, introduceti numarul maxim de unitati disponibile din aceasta
resursd in coloana Max. Units, in procente (de exemplu, scrieti 300% pentru a indica trei
unitdti disponibile permanent din resursa respectiva).

6. Se modificd, dacd este cazul, si valorile prestabilite ale celorlalte coloane.

7. Repetati pasii de la 3 la 6 pentru fiecare resursa.

II. Succesiv pentru fiecare activitate se trec resursele folosite de acestea si cantitatile
necesare. Pentru aceasta:

1. Din bara View Bar, clic pe butonul Gantt Chart.

2. Selectati succesiv fiecare activitate din coloana Task Name si apoi dati clic pe
Assign Resources €&

3. In coloana Name selectati succesiv resursele necesare activitatii (pot fi selectate
simultan utilizand SHIFT sau CTRL).

4. In coloana Units treceti procentul utilizat din resursa respectiva.

De asemenea, se poate da dublu clic pe numele resursei si intra apoi 1n casuta
Resources, cu aceleasi optiuni de completat.

Pasul 9. (facultativ) Se pot introduce informatii referitoare la resurse, privind
costurile, ratele de schimb etc. In final se pot obtine informatiile legate de costul intregului
proiect din meniul Project — Project Information — Statistics pe linia Current in dreptul
coloanei Cost.

Pasul 10. Se poate utiliza GanttChartWizard pentru a obtine rapid informatii
despre proiect (de exemplu drumul critic) astfel:

1. Din View Bar, clic pe Gantt Chart.

2. Clic pe butonul <& GanttChartWizard din bara Standard.

3. Urmati instructiunile din GanttChartWizard.

Pasul 11. Puteti scoate la imprimanta proiectul dar este bine ca Tnainte de a printa sa
utilizati Print Preview pentru a alege ceea ce va fi listat §i agezarea In pagina.

Pasul 12. Se poate personifica ecranul sau modifica aspectul graficelor, cAmpurilor,
fonturilor etc, din meniul Format.
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Pasul 13. Din bara View Bar, selectind pe rand fiecare buton se pot obtine toate
informatiile necesare despre proiect (graful Gantt, graful PERT, utilizarea resurselor etc)

Intrebari si probleme

10.

11.

12.

13.
14.

Analizati problemele ridicate de disciplina managementul proiectelor in
legatura cu principalele forme si structuri din cadrul organizatiilor.

Analizati instrumentele si tehnicile puse la dispozitie de managementul
proiectelor in contextul mediului in care lucrati. Prezentati obiectivele clientilor
si ale companiei finantatoare.

Construiti citeva exemple in care sd aratati cum se face structura repartizarii
muncii Tn cadrul unui proiect si modul in care este utilizatd aceastd metoda in
cadrul managementului proiectelor.

In orice organizatie de tip industrial sau din domeniul serviciilor obtinerea
resurselor pentru proiecte individuale este o problema dificila. Aratati modul in
care se poate rezolva aceasta in cadrul unei organizatii cu o structurd rigida.

Dar in cazul unei organizatii cu o structura flexibila?

Din experienta personald prezentati un proiect. Justificati de ce exemplul
prezentat poate fi privit ca un proiect.

Explicati de ce o organigrama matriceald este adecvatd conducerii unui proiect.

Discutati problemele ce pot sd aparda 1n cadrul unui proiect cu un sistem de
raportare dual.

Ce Tnseamna un management semi-autonom in cadrul unui proiect?
Care sunt caracteristicile minimale ce descriu un plan bun?

Explicati de ce trebuie elaborat mai intai planul strategic si abia dupa aceea
panul tactic. Analizati diferentele dintre aceste doua tipuri de planuri.

Discutati si explicati cele cele cinci concepte fundamentale ale managementului
proiectelor.

Explicati urmatoarea afirmatie: “Achizitia inseamnd cumpdrare. Dar
cumpararea nu este achizitie.”

Ce reprezinta riscul unui proiect? Cum difera acesta de hazard? Exemplificati.

Sugerati care dintre zonele unui proiect sunt expuse intrr-o masurd mai mare
riscului.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

Explicati: “Timpul necesar termindrii unui proiect poate fi redus prin
deplasarea resurselor.”

Doua operatii, A si B, necesitd 24, respectiv 36 de unitati de timp pentru
executie. Initial cele doud operatii sunt planiifcate a fi executate succesiv, B
dupd A, ceea ce face ca timpul total necesar sa fie de 60 de unitati. Aratati
grafic modul in care se pot suprapune cele doua activitati pentru a se reduce
durata de executie la 48 unitati de timp. Analizati:

e Consecintele manageriale;

¢  Modul de utilizare a resurselor.

Un manager de proiect a descoperit la o actualizare efectuatd dupa 250 de zile
(pentru un proiect ce urma a fi executat In 1000 zile) ca activitatile efectuate
pana atunci ar fi trebuit facute in 220 de zile. Determinati indicele curent al
indeplinirii planuluisi, presupundnd ca nu vor surveni modificdri semnificative
ale performantelor, estimati timpul necesar pana la finalizarea proiectului.

Explicati de ce costurile estimate de contabilul proiectului pot diferi
semnificativ de cele estimate de contabilul organizatiei finantatoare.

Dupa desfasurarea a trei luni din cadrul unui proiect, contabilul a constatat ca
din cele 75.000 USD programati a fi cheltuiti s-au cheltuit doar 60.000 USD.

Cautati diverse motive pentru a explica aceasta situatie.

Fabricarea a patru piese pe trei masini

In fabricarea pieselor unui produs, ansamblul final (care este testat cu un aparat de
masurd facut special) este compus din doud parti:

1. Componenta D
2. Al doilea ansamblu

Al doilea ansamblu este compus din doua parti:

1.
2.

Componenta C
Primul ansamblu

Primul ansamblu este format din doud componente:

1.
2.

Componenta A
Componenta B

Pentru a produce aceste componente trebuie obtinute 3 masini speciale care
prelucreazd componentele dupa cum urmeaza:

Prima masina produce componenta A

A doua masinad produce componenta B

A treia masind produce componenta C si D

41



Management Strategic

Fiecare componenta este testatd Tnainte de a fi asamblata cu alta componenta sau
articol, dar aparatul de testare este presupus a fi disponibil pentru toate testele cu exceptia
testului final, unde trebuie confectionat aparatul de masurd special. Proiectul acestui aparat
de masura special este cunoscut de la inceputul intregului proiect. Activitdtile implicate in

proiect sunt:

Cerinte:

1. Faceti un program care sa arate intervalele in care activitatile trebuie sa fie
executate astfel Incat proiectul sd fie terminat in timpul minim posibil.

Nr. Activitate ]E)urgta
crt. (In zile)
1 |Obtinerea primei magini 2

2 |Obtinerea celei de-a doua magini 3

3 |Obtinerea celei de-a treia magini 2

4 |Fabricarea componentei A 2

5 |Fabricarea componentei B 2

6 |Fabricarea componentei C 3

7 |Fabricarea aparatului de masura final 20

8 [Testarea componentei A 3

9 [Testarea componentei B 4
10 [Testarea componentei C 3

11 |Obtinerea primului ansamblu 3
12 [Testarea primului ansamblu 5
13 [Fabricarea componentei D 8
14 [Testarea componentei D 20
15 |Obtinerea celui de-al doilea ansamblu 7
16 |Obtinerea ansamblului final 3

2. Desenati o diagrama cu bare pentru proiect.

21. Nouai retele
Desenati urmdtoarele 9 situatii (deoarece ele formeaza partea unei retele mai mari

nu trebuie sa existe neapdrat un unic nod de start sau de final).

1. Activitatea K depinde de activitatile A si B
Activitatile K si L depind de activitdtile A si B

3. Activitatea K depinde de activitatile A si B iar activitatea L numai de

activitatea B
4. Activitatea K depinde numai de activitatea A dar activitatea L depinde si de A
side B
5. Activitatea K depinde de activitatile A si C iar activitatea L de activitatile B si

C

6. Activitatea K depinde de activitatile A si C, activitatea L de activitdtile B si C
si activitatea M depinde numai de activitatea C
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7. Activitatea K depinde de activitatea A, activitatea L depinde de activitatea B iar
activitatea M de activitatile A, B si C

8. Activitatea K depinde de activitatea A, activitatea L depinde de activitatile A si
B iar activitatea M de activitatile B si C

9. Activitatea K depinde de activitatea A, activitatea L depinde de activitatea A si
B iar activitatea M de activitatile A, B i C

22. Problema unei fundatii

La efectuarea unei constructii, pentru a putea turna betonul trebuie excavat
pamantul si montate cofrajele. Cele trei activitati au urmatoarele durate:

Activitatea Durata (zile)
Excavarea fundatiei 24
Montarea cofrajelor 12
Turnarea betonului 18

Dacai cele trei activitati sunt efectuate una dupa alta, fiecare activitate trebuind sa fie
terminata in totalitate inainte de a incepe urmatoarea, atunci timpul total 1n care s-ar efectua
proiectul ar fi de 54 de zile. Pentru a reduce acest timp s-a decis sa se inceapa montarea
cofrajelor dupa excavarea doar a unei parti din fundatie si turnarea betonului dupa montarea
doar a unei parti din cofraje. Desenati diagrama A°A pentru situatia cand activitatile ar
incepe dupa:

1. o jumatate

2. otreime

3. un sfert

din executia activitdtii anterioare. Presupunem ca este disponibil doar o echipa care
excaveaza fundatia, doar o echipd care monteaza cofrajele si doar o echipd care toarna
betonul si cd aceste echipe nu pot fi divizate. Calculati durata totala de executie in fiecare din
cele trei cazuri si apoi exprimati-o ca procent din durata initiald de 54 de zile.

23. Pregitirea unor schite
In pregatirea unui set de schite sunt implicate urméatoarele activitati:

Activitatea Durata (saptdmani)
Schitarea 12
Desenarea 8
Imprimare 4

Seful echipei care face schitele este gata s inméneze schitele desenatorilor dupa 2
saptamani iar desenatorii vor inména desenele spre printare dupa o saptdména. Desenati
diagrama acestei situatii.

24. Diagrama Gantt
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Desenati reteaua data prin:

Activitatea Activitatile Durata
Succesoare
A D,E 4
B F.C 6
START C G )
D L 3
E H 8
F H.K 9
G L 10
H L 6
K L 8
FINISH L - 1

Analizati aceasta retea si desenati diagrama Gantt.

25. Reparatia masinilor unelte

Desenati reteaua corespunzatoare situatiei urmatoare:

Intr-o uzina sunt trei masini unelte care trebuie mutate de pe soclurile lor pentru a fi
modificate §i apoi reinstalate. Presupunand ca existd o singurd echipd care poate executa
mutarea masinilor, un singur mecanic care stie sd efectueze modificarile si o singurd echipa
capabild sa reinstaleze masinile.

Activitatile implicate:

Demontarea primei masini
Demontarea celei de-a doua masini
Demontarea celei de-a treia masini
Modificarea primei masini
Modificarea celei de-a doua masini
Modificarea celei de-a treia masini
Instalarea primei masini

Instalarea celei de-a doua masini
Instalarea celei de-a treia masini
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