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Uvodni prirucka
Microsoft Project 2013 vypada jinak nez ve starsich verzich, proto jsme vytvorili tuto prirucku,
kterd vam pomdaze se s nim rychle seznamit.

Panel nastroju Rychly pfistup

Tuto oblast muzete prizpUsobit tak, aby byly vase
oblibené prikazy vzdycky viditelné.

Sprava projektt

Svoje projekty mdzete otevirat,
ukladat, tisknout a sdilet.

V tomto zobrazeni mlzete taky
zménit moznosti a nastaveni
Gctu.

Zména zobrazeni

V tom spravném zobrazeni je
prace rychlejsi. Zvolte Ganttav
diagram, Pouzivani tkold,
Tymovy planovac nebo Seznam
zdroja.

Microsoft

Prozkoumani pfikazu na pasu karet

Kazda karta na pasu karet obsahuje skupiny a kazda
skupina obsahuje sadu souvisejicich prikazd.
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Zobrazeni nebo skryti pasu karet

Pas karet mlzete zobrazit nebo skryt kliknutim na MozZnosti
zobrazeni pasu karet nebo stisknutim Ctrl+F1.

Zobrazeni popisu
s klavesovymi zkratkami

Pokud radsi pouzivate klavesnici,
stisknutim Alt zobrazite klavesy
umoznuijici pristup k prikazdm
na pasu karet.

Dobra zprava nakonec —
klavesové zkratky, které jste
pouzivali dfiv, budou porad
fungovat.

Zvétseni a zmenseni
zobrazeni

Pretazenim posuvniku lupy
zvétsite nebo zmensite méritko
casové osy.
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/Zaciname s Projectem 2013

Ze véeho nejdfiv si asi vSimnete, Ze Project 2013 mé zbrusu novy vzhled.. Ale tim to
nekondi. Podivejte se blize a uvidite, jak moc se toho zlepsilo od Projectu 2007. Misto
toho, aby vas Project 2013 postavil pred prazdny projekt, uvede vas do univerzalniho
centra, které vam pomuize zacit. Kliknéte na Soubor > Novy a zacnéte se vénovat
svému projektu.
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@ Otevit dals projekty

Zatimco premyslite o novém projektu, miiZzete prochazet bézné sablony projektd,
importovat Udaje z Excelu nebo sharepointového webu, nebo prosté kliknout na
Prazdny projekt a vytvorit tim prazdny Ganttdv diagram. Taky odsud mizete

otevrit drivéjsi projekty ulozené na vasem pocitaci, ve vasi siti, v Projectu Online nebo
pfipadné na OneDrivu.
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Ctyfi kroky ke spravé projektu

Pokud je pro vas sprava projektu novinkou, Project 2013 vdm nabidne skvélou
moznost rychlého rozbéhu s vyuzitim preddefinovaného Priivodce projektem.
Zacnéte kliknutim na Soubor > Novy > Za¢iname.
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Vita vas Project

Rozbéhnéte svlj projekt ve

4 jednoduchych krocich

Ve Ctyfech krocich tohoto priivodce se naucite, jak pfimo v Projectu planovat ukoly,
vytvaret casovou osu, podavat zpravu o postupu a potom spolupracovat se svym
tymem prostrednictvim SharePointu a Lyncu.
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Veci, ktere budete pravdepodobne hledat

V seznamu dole najdete nékteré z bezne pouzivanych nastrojd a pfikazt Projectu 2013.

. Kliknéte "
Kdyz chcete... na A pak se podivejte na...
Otevrit, ulozit, exportovat, vytisknout nebo sdilet sviij projekt na Soubor Zobrazeni Backstage (kliknéte na prikazy na levé strané tohoto
SharePointu, OneDrivu nebo v cloudu pomoci Projectu Online zobrazeni).
Propojit Ukoly, zrusit propojeni tkoll, vytvorit osnovy Ukold, aktualizovat Ukol Skupina Plan.

praci na projektu nebo vytvofrit milnik

Pridat lidi, snizit pracovni vytizeni, vytvorit fond zdrojl Zdroj Skupiny Vlozit, Pfifazeni a Vyrovnani.

Vytvofit vizualni sestavu, exportovat sestavu do Excelu nebo Visia nebo Sestava Skupina Zobrazit sestavy.
porovnat projekty

Nastavit pro svlij projekt smérny plan, vytvorit hlavni projekt nebo Projekt Skupiny Vlozit, Vlastnosti a Plan.
vytvorit pro Ukoly kody WBS

Zobrazit data projektu v Ganttové diagramu, na ¢asové ose nebo Zobrazeni Skupiny Zobrazeni ukoli, Rozdélené zobrazeni a Zobrazeni zdroju.
v kalendafri
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Prezentovani dat projektu Trasovani cest Ukolu

Project 2013 vam umoznuje vytvaret libivé, barevné, profesionalni sestavy, aniz Vypada vas Ganttlv diagram jako hromada Spaget? U komplikovanych projektd
byste pfitom museli exportovat data do jiného programu. Mizete pridavat obrazky, muze Ganttlv diagram brzy vypadat jako neprehledna zmét car a pruh(. Pro lepsi
grafy, animace, odkazy a dalsi prvky — prosté viechno, co je potieba k prehlednému orientaci proto mUzete u kazdého Ukolu zvyraznit fetéz odkaz(i, neboli cestu ukolu.
a efektivnimu sdileni informaci o projektu s vasimi kolegy nebo zainteresovanymi V Ganttové diagramu kliknéte na Format > Cesta k ukolu.
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Kdyz kliknete na ukol, vSechny jeho predchazejici Ukoly se zvyrazni jednou barvou
Kliknéte na kartu Sestava (novinka v Projectu 2013), potom vyberte pozadovanou a véechny nasledné ukoly jinou.

sestavu. Hodné z nastrojd pro vytvareni sestavy jsou stejné pro Excel, Word,
PowerPoint a Project.
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Pouzivani Projectu Online

Pokud méte Project Online, mUzete se skoro odkudkoliv dostat k pIné verzi
Projectu, a to tfeba i z pocitacl, které nemaji Project 2013 nainstalovany. Staci vam
jenom pfipojeni k internetu a pocitac s Windows 7 nebo novéjsim.

1 Office 365 infor ikansl OneDrive Weby Projekty ... Sprivce

PROCHAZENI  STRANKA @ soier f supovar )

Project Web App Hledat tento web v 0
Domu

Projekty .
Zaciname s Project Web Appem  opesrat
schvaleni

Ukoly
Zdroje

Sestavy

# UPRAVIT ODKAZY

Obsah webu

Sledovani prace

L 2.0.0 0.1 PENN I3 7o se milivi B 0 | 5 odesiat

S vyuzitim Projectu Online budete mit diky sluzbé automatickych aktualizaci
vzdycky jistotu, Zze pouzivate nejaktualnéjsi verzi.
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Komunikace s kolegy

Pokud ve své organizaci pouzivate Lync 2013, Project 2013 vam umoznuje byt

v kontaktu s kolegy z vaseho tymu, a k tomu vyuziva nové zplsoby. Pfimo v Projectu
mUzete sledovat aktualni déni, pokladat ostatnim rychlé dotazy, dokonce i vést
diskuze o dlouhodobé strategii. Staci najet mysi nad jméno a pak uz muzete zacit
konverzaci pomoci rychlych zprav, poslat e-mail nebo treba ¢lovéku zavolat.
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Prire |

Eva Elznicova

Online — Zaneprazdnén daldich 8 hodin
® O ® ® v
B Eva Elznicova Prace E

Pomoci videochatu mizete taky od kolegy zjistit nejnovéjsi stav projektu, odpovédét
na dotaz Ucastnika nebo se osobné setkat s dodavatelem na vzdalenost pulky
zemékoule.
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Spoluprace s lidmi, kteri dosud nepouzivaji

Project 2013

Nésleduje nekolik véci, na které byste neméli zapominat, kdyz sdilite nebo si vymenujete
soubory s lidmi, ktefi pouZzivaji starsi verzi Projectu.

V Projectu 2013...

Co se stane?

Co mam udélat?

MiiZete otevrit projekt
vytvoieny v Projectu 2007.

Projekt se otevre v Projectu 2013, ale v zahlavi se bude zobrazovat
[Rezim kompatibility]. Tak jasné uvidite, ze je projekt ulozeny
ve starSim formatu souboru, ktery nerozpoznava novéjsi funkce,
treba ¢asovou osu, ru¢né naplanované ukoly a nova pole.

Pokud chcete vyuzivat vsechny dostupné funkce, které Project 2013
nabizi, budete muset prevést projekt na nejnovéjsi format souboru.

Pred prevedenim starsiho projektu na nejnovéjsi format souboru
zvazte, jestli potrebujete spolupracovat s lidmi, ktefi porad pouzivaji
Project 2007. Pokud ano, méli byste i dal pracovat v rezimu
kompatibility.

Pokud na projektu uz nepracuje nikdo, kdo by pouzival

Project 2007, je nejlepsi prevést projekt na nejnovéjsi format.
Pokud to chcete udélat, kliknéte na Soubor > Ulozit. Zobrazi se
vyzva k ulozeni projektu ve formatu 2013.

Ulozite projekt jako
soubor Projectu 2010.

Tento projekt se v Projectu 2013 otevie bez omezeni jakychkoli
funkci.

Neni potfeba provadét zadny upgrade formatu souboru. Projekty
ve formatech Projectu 2010 a Projectu 2013se daji sdilet a pouzivat
bez prevadéni.

Ulozite projekt ve formatu
Projectu 2007.

Pri prevedeni projektu na starsi verzi formatu Projectu 2007

se vypnou noveéjsi funkce, které jsou dostupné v Projectu 2013
(véetné rucniho planovani, vytvareni vizualnich sestav, novych poli
a zobrazeni casové osy), ale umozni to zachovani kompatibility
projektu pri sdileni s ostatnimi lidmi, kteri stale pouzivaji

Project 2007.

Po prevedeni projektu z formatu Projectu 2013 na starsi format
Projectu 2007 je nutné zkontrolovat zobrazeni, ve kterych jste
mozna pouzili novéjsi funkce, tfeba rucni planovani, vytvareni
vizualnich sestav, nova pole a zobrazeni ¢asové osy. Data projektu,
pri jehoz vytvareni jste pouzivali nové funkce, mozna nebudou
viditelna nebo je nebude mozné upravit ve formatu Projectu 2007.




