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Komputerowe wspomaganie  

zarządzania przedsięwzięciami 
przy użyciu programu Microsoft Project 

 
 

 
Cel ćwiczeń laboratoryjnych: 
Przygotowanie do samodzielnego planowania, harmonogramowania i kontroli realizacji 
pojedynczych przedsięwzięć za pomocą pakietu MS Project 
 
 
Tematyka zajęć: 

Nr Tematyka zajęć Liczba 
godzin 

1 Wprowadzenie do metody PERT i diagramów Gantta 2 

2 Opracowanie listy zadań realizowanego przykładowego projektu 

Wprowadzenie danych o zadaniach i podzadaniach 

Definicja struktury logicznej i hierarchicznej projektu 

Wyznaczenie ścieżki krytycznej  

2 

3 Przypisanie zasobów do zadań 

Zdefiniowanie kalendarza projektu, kalendarza zasobów, 

kalendarza zadań 

Identyfikowanie i rozwiązywanie przeciążenia zasobów 

2 

4 Zmiany harmonogramu projektu 

Analiza kosztów projektu 

Symulacja stanu zaawansowania na dany dzień 

Opracowanie sprawozdania laboratoryjnego 

2 

 
 

 

Instrukcję opracował: 

Dr inż. Olgierd Unold 

 

Wrocław, 2000-2003
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Skrócona instrukcja użytkowania 

MICROSOFT PROJECT (w wersji 98) 
 

Krok 1. Rozpoczęcie projektu 

Na początku należy ustawić ogólne właściwości projektu. Służy do tego formatka 

wywoływana z menu File -> Properties: 

 

Następnie trzeba ustalić datę rozpoczęcia prac i uzupełnić formatkę  

Project -> Project Information (istnieje też alternatywa wprowadzenia daty zakończenia 

jeśli takie założenie lepiej pasuje do naszego przedsięwzięcia) 
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Następną czynnością jest ustalenie w jakich godzinach w ciągu dnia będą pracować ludzie 

zaangażowani w realizację projektu. Służy do tego formatka wywoływana poprzez  

Tools -> Change Working Time  

 

Krok 2. Lista zadań 

Po zdefiniowaniu wszystkich zadań, jakie muszą być wykonane w czasie realizacji projektu i 

określeniu ich czasochłonności należy je nanieść na arkusz Gantt Chart dostępny z menu  

View -> Gantt Chart. 
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W kolumnach znajdują się kolejno: nazwa zadania, czas trwania, data rozpoczęcia, data 

zakończenia, później uzupełnia się też przydzielone zasoby (przydział zasobów został 

opisany w kroku czwartym).  

 

Na tym etapie należy nanieść punkty kontrolne występujące w projekcie. Dokonuje się tego 

poprzez zaznaczenie na liście zadań tego, które ma być punktem kontrolnym. Następnie z 

menu Project wybieramy pozycję Task Information, co powoduje wyświetlenie się 

następującej formatki 

 

Na zakładce Advanced należy zaznaczyć pozycję Mark task as milestone. 

 

Krok 3. Struktura zadań 

Na etapie wprowadzania zadań istnieje także możliwość ich grupowania. Możliwe jest to 

wówczas, gdy nasz projekt zawiera zadania, dla których możliwe jest określenie pewnej 

hierarchii (zadanie składa się z kilku mniejszych czynności). Możliwe jest to poprzez 

zaznaczenie na liście zadań czynności podrzędnej i naciśnięcie prawego przycisku myszy 

oraz wybraniu (z dostępnego wówczas menu) opcji Indent (lub wybrania w ten sam sposób 

dla zadania nadrzędnego opcji Outdent. Postępowanie takie przynosi korzyści zwłaszcza w 

przypadku, gdy projekt składa się z wielu czynności – wykres Gantta jest wówczas bardziej 

przejrzysty. 

Na tym etapie powinniśmy także ustalić kolejność wykonywania zadań. Jeśli jakieś zadania 

wymagają ukończenia zadań je poprzedzających, wówczas nanosimy taką informację w 

kolumnie Predecessors w arkuszu Gantt Chart (kolumnę taką można dodać poprzez menu 
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Insert -> Column). Po wprowadzeniu danych na drugiej stronie arkusza zostanie stworzony 

wykres Gantta dla naszego przedsięwzięcia. 

W przypadku, gdy w projekcie istnieje zadanie, które będzie przerwane i wznowione po 

jakimś czasie musimy to zaznaczyć poprzez wybranie dla tego zadania z menu Edit opcji 

Split Tasks. 

Jeżeli wprowadzona struktura zadań odpowiada planowi naszego przedsięwzięcia możemy 

dokonać połączenia wszystkich zdefiniowanych zadań. W tym celu zaznaczamy wszystkie 

zadania w arkuszu Gantt Chart i z menu Edit wybieramy opcję Link Tasks. 

 

Po dokonaniu powyższych czynności powinniśmy uzyskać wykres Gantta dla naszego 

przedsięwzięcia. 

 

Po przejściu do arkusza PERT Chart możemy też zobaczyć powstałą sieć PERT. Aby 

otrzymać automatyczny rozkład wszystkich elementów sieci należy z menu Format wybrać 

opcję Layout Now. Po dokonaniu powyższych czynności i przy założeniu, że wszystkie 

zadania były wcześniej połączone powstanie diagram przedstawiający sieć PERT. 

Przykładowa sieć (a właściwie znaczna jej część) została pokazana na rysunku poniżej. 
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W następnym kroku zajmiemy się wprowadzeniem zasobów 

 

Krok 4. Zdefiniowanie zasobów 

Zasoby wprowadza się w arkuszu Resource Sheet dostępnym w menu View. Kolejne 

kolumny (rys. na następnej stronie) oznaczają: 

Nazwę zasobu, symbol, liczbę jednostek, koszt za godzinę pracy jednostki zasobu (normalne 

godziny pracy), koszt za godzinę pracy jednostki zasobu (nadgodziny), koszt za jednokrotne 

użycie zasobu (trzy ostatnie pozycje są uzupełniane w zależności od tego czy koszty są 

jednorazowe czy jest to wynagrodzenie godzinowe), sposób powstania kosztu (na początku 

użycia zasobu, po skończeniu używania, czy proporcjonalnie) oraz kalendarz, wg którego 

liczyć się będzie zużycie kosztów (godziny pracy ustalane w pierwszym kroku). 
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Po wprowadzeniu zasobów przydziela się je do zadań w arkuszu Gantt Chart. 

 

Krok 5. Koszty przedsięwzięcia 

Po dokonaniu wyceny i alokacji zasobów możemy uzyskać informację o kosztach 

przypadających na poszczególne zadania. W tym celu wybieramy z menu View -> Table 

opcję Cost. Po przejściu na arkusz Gantt Chart uzyskujemy następujące zestawienie kosztów 

 

Poszczególne kolumny to nazwa zadania, koszty stałe, sposób powstawania kosztów stałych, 

całkowite koszty, koszty zmienne, koszty poniesione do tej pory, koszty które jeszcze 
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pozostały (dwie ostatnie pozycje dotyczą sytuacji, gdy projekt jest już w fazie wykonywania i 

jakieś koszty zostały już poniesione). 

 

Na tym etapie możemy też uzyskać ogólną informację o kosztach całego przedsięwzięcia. 

Wybieramy z menu Project -> Project Information pozycję Statistics, wywołując w ten 

sposób formatkę z informacjami m.in. o całkowitych kosztach. 

 

 

Dodatkowo w arkuszu Resource Graph możemy także zobaczyć rozkład kosztów jakie 

przypadają na dowolne zasoby podczas trwania przedsięwzięcia. 
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Krok 6. Formatowanie arkuszy 

Jako, że Microsoft Project jest wyposażony w narzędzia pozwalające zilustrować graficznie 

pewne zagadnienia, odpowiednie sformatowanie dostępnych tabel i wykresów wpływa 

dodatnio na czytelność i przejrzystość zawartej informacji. 

 

Bardzo pożytecznym narzędziem do formatowania wykresów Gantta jest GantChartWizard, 

którego można wywołać z menu Format. Zgłasza się on taką formatką, a następnie prowadzi 

użytkownika poprzez proces formatowania wykresów. 

 

 

Krok 7. Raporty 

Bardzo pomocne do analizy przedsięwzięcia są również raporty dostępne z menu  

View -> Reports. Zgrupowane są one w kilka zestawów 

 

Overwiew – raporty przeglądowe (m.in. podsumowanie stanu wykonania projektu na dany 

dzień, czynności leżące na ścieżce krytycznej, punkty kontrolne) 
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Current Activities – raporty dotyczące zadań (np. rozpoczętych, trwających, opóźnionych, 

zakończonych) 

Costs – zestawienia dotyczące kosztów (np. Cash Flow, budżet przedsięwzięcia) 

Assignments – sprawozdania z przydziału zasobów (np. przydział do zadań, czasowy rozkład 

wykorzystania zasobów) 

Workload – zużycie czasu i zasobów na wykonanie poszczególnych zadań 

Custom – wszystkie powyższe kategorie razem 

 

 

Krok 8. Symulacja stanu zaawansowania na dany dzień 

Po wybraniu z menu Tools -> Tracking opcji Update Project możliwe jest dokonanie 

symulacji stanu zaawansowania przedsięwzięcia na dany dzień. Umożliwia to lepsze 

przygotowanie się na ewentualne zagrożenia, które mogłyby wystąpić w przyszłości. 

Dzień na który chcemy przeprowadzić symulację należy wpisać w zaznaczoną pozycję na 

powyższej formatce. 

 

 

Wykonanie symulacji pozwala nam np. na sprawdzenie kosztów poniesionych do tej pory, jak 

i tych pozostałych czy też dotychczasowego wykorzystania zasobów jak i wielu innych 

informacji związanych z realizacją przedsięwzięcia. Pozwala też sprawdzić w jakim stopniu 

realizowane są przyjęte przez nas założenia. Przykładowy rozkład kosztów powstały w 

wyniku symulacji oraz uaktualniony wykres Gantta przedstawiają rysunki na następnej 

stronie. 
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Prace dotychczas wykonane zostały odznaczone na wykresie Gantta, zostały także wyliczone 

koszty poniesione do tej pory na każde wykonane zadanie. 


