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Microsoft Office Project - Sprava projekttu

Popis:

Dvoudenni kurz poskytuje znalosti potfebné pro efektivni tvorbu projektd nastrojem Microsoft Project.
Absolventi se seznami s postupem tvorby projektl, Upravou prostredi, prace s casem, se zdroji a jejich
prifazeni. Dale se posluchaci nau¢i véechny ¢innosti potrebné ke spusténi a aktualizaci projekt(. Dale tvorit,
vyuzivat reporty a dalsi typy vystupd, resit zmény v projektu a pretizeni jednotlivych zdrojd.

Absolvent kurzu bude umeét:

 Zalozit projekt

» Pracovat s Ukoly

« Pfipravit seznam zdrojl

« Pfiradit zdroje na Ukoly

» Sledovat vyvoj projektu

« Aktualizovat plan projektu

» Sledovat naklady, Cas, zdroje a jejich pretizeni
o Redit zmény a problémy projektu

» Tvofit vystupy

Pozadavky pro absolvovani kurzu:

Ocekava se zakladni znalost MS Office a MS Windows.

Kurz urcen pro:

Project manazery nebo uzivatele, ktefi chtéji tvofit projekty v MS Project.

Literatura:

VSichni Ucastnici Skolenf obdrzi materidly spole¢nosti OKsystem.

Technické vybaveni:

VSechny ucebny jsou vybaveny nadstandardnimi pocitaci pfipojenymi k Internetu, ucebny jsou prostorné,
klimatizované, bezbariérové a s pripojenim na Wi-Fi. V pripadé zajmu Ize skoleni absolvovat online live.

Osnova:

Modul 1: Uvod do Microsoft Project

» Pojmy z oblasti Project Managementu
» Rozdily mezi edicemi
e Zmény ve verzich MS Project
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« Nastaveni prostredi
« Ukoly, zdroje, pfifazeni
» Prace s uzivatelskym rozhranim

Modul 2: Tvorba projektu

 Vytvoreni projektu, zadavani Gkold
o Prace s kalendafi
e Import a export dat

Modul 3: Typy ukolu

« Nastaveni tkolu
» Vztahy mezi Ukoly

Modul 4: Omezeni, Deadline, kalendare

e Prace s omezenimi
« Nastaveni deadline
o Prace s ¢asovymi plany

Modul 5: Prace se zdroji

o Zadavani a import zdrojd
« Typy zdrojl
o Export a import dat

Modul 6: Moznosti prifazeni zdroje k tkolu

» Moznosti pfirazeni
« Casové planovani
o Zadavani a sledovani nakladl

Modul 7: Prizpusobeni projektu

Moznosti tvorby vlastnich poli
Vlastni zobrazeni
Formatovani

« Filtrovani a seskupovani

Modul 8: Sledovani vytizeni zdroji

« Sledovani vytizeni zdrojl
« Pretizeni zdrojl a moznosti reseni

Modul 9: Spusténi projektu, zmény a aktualizace projektu

Spusténi projektu

Ulozeni pocatecniho stavu
Aktualizace projektu, provadéni zmén
Sledovani zmén



Modul 10: Reporty a tisk

Moznosti tvorby reportu
Vlastni reporty

o Tisk

Export a import dat

Modul 11: Moznosti prace s vice projekty

 Spoluprace projektd, vazby
» Subprojekty
« Sdileni zdrojl
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