Project 2013

Prirucka so strucnym navodom

Microsoft Project 2013 sa lisi od predchadzajucich verzii, preto sme vytvorili tuto prirucku,
aby ste sa s nim o najrychlejsie oboznamili.

Panel s nastrojmi Rychly pristup

Tato oblast mozete prispdsobit tak, aby boli vzdy

viditelné vase obltibené prikazy.

Sprava projektov

Tu moézete otvorit, ulozit, tlacit
a zdielat projekty. V tomto
zobrazeni sa tiez daju zmenit
moznosti programu a nastavenia
konta.

Zmena zobrazenia

Pracujte produktivnejsie

v spravnom zobrazeni. Na vyber
mate zobrazenia Ganttov graf,
Pouzitie tlohy, Planovac timov
alebo Harok prostriedku.

Microsoft

Preskiimanie prikazov na pase s nastrojmi
Kazdy pas s nastrojmi ma skupiny a kazda skupina
obsahuje suvisiace prikazy.

] Office

Zobrazenie alebo skrytie pasa s nastrojmi

Pas s nastrojmi skryjete alebo zobrazite kliknutim na polozku MoZnosti
zobrazenia pasa s nastrojmi alebo stlacenim klavesov Ctrl + F1.
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Zobrazenie klavesovych
skratiek

Ak radsej pouzivate klavesnicu,
stlacte klaves Alt a na pase

s nastrojmi sa zobrazia klavesy,
ktoré mozete pouzit na
vykonanie réznych prikazov.

Klavesové skratky, ktoré ste
pouzivali predtym, samozrejme
stale funguju.

Zvicsenie alebo zmensenie
zobrazenia

Na priblizenie alebo vzdialenie
casovej mierky posurite jazdec
lupy.
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/Zaciname s Projectom 2013

Prvé, ¢o si po otvoreni Projectu 2013 vSimnete, je jeho novy elegantny vzhlad. Tym
to vsak nekonci. Oboznadmte sa bliZsie so vietkymi vylepseniami, ktoré sme vykonali
od Projectu 2007. Namiesto toho, aby ste zacinali s Uplne prazdnym stiborom, vas
Project 2013 zavedie do univerzalneho vychodiskového bodu, kde mozete zacat
svoj projekt. Kliknite na polozky Siibor > Nové a moZete sa pustit do projektu.
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Kym premyslate nad novym projektom, mozete prehladavat bezné Sablony
projektov, importovat informacie z Excelu alebo lokality SharePoint ¢i jednoducho
kliknut na polozku Prazdny projekt a nacitat Cisty Ganttov graf. Takisto tu mozete
otvorit predchadzajuce projekty z pocitaca, siete, sluzby Project Online alebo
dokonca zo sluzby OneDrive.

] Office

Styri kroky pri riadenf projektov

Ak nemate skusenosti s riadenim projektov, Project 2013 a jeho vstavana prirucka
vam posluzia ako skvely vychodiskovy bod. Zacnite kliknutim na polozky Stbor >
Nové > Zaciname.
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Schvinta pisma. Paptinovat

Vita vas Project

Zacnite pracu na svojom projekte

4 jednoduché kroky
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Pomocou tejto prirucky sa v Styroch krokoch naucite planovat ulohy, vytvorit
casovu os, vytvorit spravy o priebehu a spolupracovat s timom cez SharePoint
a Lync —to vsetko bez potreby opustenia Projectu.
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Polozky, ktoré pravdepodobne hladate

Na vyhladanie niektorych bezne pouzivanych nastrojov a prikazov v Projecte 2013 pouzite nizsie uvedeny zoznam.

Kliknite na : :
Ak chcete... v Potom si pozrite...
polozku...
Otvorit, ulozit, exportovat, tlacit alebo zdielat projekt v SharePointe, Subor Zobrazenie Backstage (kliknite na prikazy na lavej strane tohto
v sluzbe OneDrive alebo v cloude pomocou Projectu Online zobrazenia).
Prepojit tlohy, zrusit prepojenie Uloh, zobrazit prehlad uloh, aktualizovat Uloha Skupina Naplanovat.

pracu na projekte alebo vytvorit medznik

Pridat [udi, znizit pracovné zatazenie, vytvorit fond zdrojov Zdroj Skupiny Vlozit, Priradenia a Uroven.

Vytvorit vizualnu zostavu, exportovat zostavu do Excelu alebo Visia Ci Zostava Skupina Zobrazit  zostavy.
porovnat projekty

Nastavit poévodny plan pre projekt, vytvorit hlavny projekt alebo kédy Projekt Skupiny Vlozit, Vlastnosti a Naplanovat'.
Struktury rozdelenia prace pre ulohy

Zobrazit Udaje projektu v Ganttovom grafe, na casovej osi alebo Zobrazit’ Skupiny Zobrazenia tloh, Rozdelené zobrazenie a Zobrazenia
v kalendari zdrojov.
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/0obrazenie udajov projektu Sledovanie ciest s ulohami

Pomocou programu Project 2013 mozete vytvarat farebné zostavy so sviezim Vyzeréa vas Ganttov graf ako porcia Spagiet? V pripade zloZitého projektu

a profesionalnym vzhladom bez toho, aby ste museli svoje Udaje exportovat do moze vas Ganttov graf vyzerat ako spletita slstava pruhov a ciar prepojeni.

iného programu. Mézete pridavat obrazky, grafy, animacie, prepojenia a dalsi Graf mozete sprehladnit zvyraznenim retazca prepojeni —alebo cesty s Glohami —

obsah —vietko, ¢o potrebujete na zrozumitelné a efektivne zdielanie informécii pre lubovolnu Ulohu. V Ganttovom grafe kliknite na polozky Format > Cesta

o stave projektu s Ucastnikmi projektu a ¢lenmi timu. s tlohami.
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Kliknite na kartu Zostava (nova karta v Projecte 2013) a vyberte pozadovanu Po kliknuti na urcitu ulohu sa vsetky predchadzajuce ulohy zobrazia jednou farbou
zostavu. Mnohé nastroje na kreslenie zostav su rovnaké pre Excel, Word, a vsetky nadvazujuce Ulohy sa zobrazia inou farbou.
PowerPoint aj Project.
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Pouzivanie sluzby Project Online  Komunikacia s timom

Ak mate Project Online, k Uplnej verzii Projectu mate pristup prakticky z lubovolného
miesta, dokonca aj v pocitacoch, v ktorych nie je nainstalovany Project 2013.
Potrebujete iba internetové pripojenie a pocitac s Windowsom 7 alebo novsou verziou.

Ak vo vasej organizacii pouzivate Lync 2013, Project 2013 vam umozni komunikovat
s clenmi timu Uplne novymi sposobmi. MoZete nacitat aktualizacie priebehu, rychlo
klast otazky alebo dokonca viest dlhsie strategickeé diskusie a to bez toho, aby

ste museli opustit Project. Jednoducho ukazte mySou na meno a zacnite relaciu
odosielania okamzitych sprav, odoslite e-mail alebo uskutocnite hovor.
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So sluzbou Project Online budete mat vzdy k dispozicii najnovsiu verziu, pretoze

aktualizacie sluzby su automatické. Moézete tiez komunikovat cez videokonverzaciu s clenom timu a ziskat informacie

o aktualnom stave projektu, odpovedat na otazku Ucastnika projektu alebo sa stretnat
s dodavatelom tvarou v tvar, aj ked sa kazdy nachadza na opacnom konci sveta.
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Spolupraca s pouzivatelmi, ktori zatia

Project 2013

] Office

‘nemaju

V tabulke nizsie uvadzame niekolko skutocnosti, na ktoré by ste mali pamatat’ pri zdielani siborov alebo
vymienani si siborov s ludmi, ktori pouzivaju starsiu verziu Projectu.

V Projecte 2013...

Co sa stane?

Co mam urobit?

Otvorite projekt vytvoreny
v Projecte 2007.

Projekt sa otvori v Projecte 2013, ale v zahlavi jeho okna sa zobrazi
retazec [Rezim kompatibility]. Tento retazec vas informuje, ze je
projekt aktualne ulozeny v starSom formate suboru, ktory nedokaze
rozpoznat novsie funkcie, ako napriklad ¢asova os, manualne
planované ulohy a nové polia.

Ak chcete pouzivat vsetky funkcie dostupné v Projecte 2013, bude
potrebné skonvertovat projekt na najnovsi format stuboru.

Pred konverziou starsieho projektu porozmyslajte, ¢i nepotrebujete
spolupracovat's [udmi, ktori stale pouzivaju Project 2007. Ak ano,
mali by ste pokracovat v rezime kompatibility.

Ak nikto z [udi, ktori pracuju na projekte, nepouziva Project 2007,

najvhodnejsie je skonvertovat projekt na najnovsi format. Kliknete
na polozky Sabor > Ulozit. Zobrazi sa vyzva na ulozenie projektu
vo formate verzie 2013.

Ulozite projekt ako subor
programu Project 2010.

Projekt sa otvori v Projecte 2013 bez akychkolvek funkénych
obmedzeni.

Nie je potrebna ziadna inovacia formatu suboru. Projekty vytvorené
vo formate Projectu 2010 a Projectu 2013 je mozné zdielat
a spolocne pouzivat bez akejkolvek konverzie.

Ulozite projekt vo formate
programu Project 2007.

Skonvertovanim projektu na format programu Project 2007

sa vypnu novsie funkcie dostupné v Projecte 2013 (vratane
manualneho planovania, vytvarania vizualnych zostav, novych poli
a zobrazenia casovej osi), projekt ale bude mozné zdielat s [ludmi,
ktori este stale pouzivaju Project 2007.

Po skonvertovani projektu z formatu programu Project 2013 na
starSi format programu Project 2007 nezabudnite skontrolovat
zobrazenia, v ktorych ste mohli pouzit novsie funkcie, ako je
manualne planovanie, vytvaranie vizualnych zostav, nové polia
a zobrazenie ¢asovej osi. Udaje projektu vytvorené pomocou
novsich funkcii nemusia byt vo formate programu Project 2007
viditelné a nemusia sa dat' v tomto formate upravovat.




