A projektterv szabályos elkészítésének módja MS Project 2007-ben
1. dia – A prezentáció címlapja: 
Hogyan kell létrehozni a projekttervet az MS Project 2007-ben?

Ez a második anyagrész a projektirányítás tantárgyból. A cél az, hogy a hallgatók alapvető tapasztalatokat szerezzenek a szoftverről. Az MS Project 2007-tel való részletesebb ismerkedés a harmadik anyagrész témája. 

A bevezető szöveget a gyakorlatok bevezetőjéből kell venni (Exercises_1f  gyakorlatok leirasa című Word dokumentum). Az illető szöveg részletezi a projekt célját, a szervezés módját stb.
2. dia – Áttekintés

Az MS Project alapjaival ismerkedünk meg egy gyakorlati példán keresztül: fészert építünk az udvarban a szerszámok és felszerelések elhelyezésére. A projektterv már ki van dolgozva. A hallgatók a szofver megismerésére kell hogy összpontosítsanak, nem a projekt tényleges megszervezésére.

A gyakorlatok során megismerkedünk a projektdokumentum (.mpp fájl) létrehozásával, a projektterv alapvető beállításaival és szakszerű használatával, a feladatokkal kapcsolatos részletek bevitelével, a tevékenységhosszak megadásával, a logikai függőségek definiálásával, erőforrások hozzárendelésével, a bázisterv mentésével és végül a projekt végrehajtásának nyomon követésével.
3. dia – A szoftveres projektterv létrehozásának folyamata

Sok időt és vesződést takaríthatunk meg, ha tartjuk magunkat bizonyos jó szokásokhoz a szoftveres projektterv (.mpp fájl) létrehozásakor. Nem szigorú szabályokról van szó, hanem egyszerű tanácsokról, amelyeknek hasznát vehetjük. A tanácsok közé tartozik a projektterv rendszeres mentése több változatban is, valamint az alapvető projektinformációk beállítása a szabályos tervezés érdekében. Javasolni fogunk bizonyos alapbeállításokat is a projektre, a naptárakra, a nézetekre és a megjelenítendő oszlopokra vonatkozóan. 

Először is, az MS Project 2007 megnyitása után Save As paranccsal el kell menteni a projektfájlt megfelelő név alatt. Nagyon fontos a későbbi rendszeres mentés is, szükség szerint több változatban is. Nincs írott szabály a mentés gyakoriságára: mentsünk olyan gyakran, amennyire nem szeretnénk elölről kezdeni amunkát. Minden mentés során a projekt fő összefoglaló tevékenysége az aktuális projektfájl nevét kapja. Ez rendkívül hasznos, mert mindig látjuk, melyik változatban dolgozunk. .

4. dia  – Alapvető információk a projektről

A projektfájl mentése után nyissuk meg a projektinformációkra vonatkozó ablakot (Project Information). Ebben az ablakban adjuk meg a tevékenységek szervezésének módját: felsorakoztathatjuk a tevékenységeket a kezdő dátumtól  vagy a befejezés dátumától kiindulva, ez a kezdő lépés a projektterv kialakításánál. 

A Project Information ablakban láthatjuk, hogy a Start Date és a Current Date mezők már ki vannak töltve.

· A Start Date az első tevékenység kezdő dátumát adja meg. A többi tevékenység ettől a dátumtól kiindulva szerveződik.

· A Current Date a mai dátum. Beállítható, hogy a projektkezdés (Start Date) ez előtt legyen, de nem tanácsos.

· A From Start / From Finish opció a projekt szervezésének irányát adja meg: tervezhetünk a kezdettől vagy a befejezéstől kiindulva. A projekttervek többségénél a kezdettől (Project Start Date) indulunk ki.

· Három fajta projektnaptár közül választhatunk az MS Project-ben: Standard, Night Shift és 24 hours. Mi a gyakorlatok során a Standard naptárat használjuk.

· A Priority opcióval fontossági szintet rendelünk adott projekthez. Ennek akkor van jelentősége, ha több egyidőben futó projektben közös erőforrásokat alkalmazunk.

· A Status Date a projekt teljes befejezését jelöli. Mi a gyakorlatok során nem alkalmazzuk a Priority és a Status Date beállításokat.
5. dia – Alapbeállítások (Tools → Options), Schedule lap

A projektinformációk megadása után végezzünk el bizonyos alapbeállításokat is. Ez szükséges az optimális tervezői környezet kialakításához. Nyissuk meg a Tools → Options ablakot majd a Schedule lapon a tevékenységhosszak megadásához válasszuk a  napok (Days) időegységet, a munka mennyisége legyen órákban (Hours) kifejezve. A tevékenységek típusát (Task Type) állítsuk Fixed Duration-ra és kapcsoljuk ki a  New Tasks are Effort Driven opciót. Végül, hogy ne kelljen ezeket a beállításokat minden új tervezésnél megismételni, kattintsunk a Set as Default gombra, ezzel a mi beállításaink alapbeállításokká válnak.
6. dia – Alapbeállítások, View lap 


Következő lépésként a View lapon állítsuk a dátum írásának módját (Date Format) a Day, mm/dd/yy alakra. Javasoljuk a Show Project Summary Task opció bekapcsolását.

7. dia – Projektnaptárak (Tools→Change Working Time)

Az MS Project lehetővé teszi, hogy beállításokat végezzünk a projektnaptárban. Itt határozzuk meg a munkaidőt: mely napokat és órákat használhatjuk a projektmunka végzésére, ugyanakkor megadjuk az ünnepeket, éjjeli időszakokat, hétvégéket, amikor nem végezhető munka a projekt végrehajtása során. 

Később, amikor erőforrásokat rendelünk a tevékenységekhez, külön naptárat alakíthatunk ki adott erőforrás igényei szerint. Ez sokat segít a tevékenységek megszervezése során. 
8. dia  – Nézet (View) kiválasztása és oszlop hozzáadása

Az MS Project megnyitásakor automatikusan a Gantt Chart nézetet kapjuk. Az adatok beviteléhez ez helyett inkább a Task Sheet nézetet javasoljuk. Ez ugyanúgy néz ki mint a Gantt Chart, de nem tartalmazza a Gantt-féle diagramot. Hasonl. Az MS Projectben lehetséges újabb oszlopok hozzáadása az adott nézethez. Hozzá adhatjuk pl. Work (tervezett munkamennyiség) és a Percent complete (a tevékenység elvégzettségének foka) oszlopokat, ezek segítséget nyújtanak a projekt megszervezésénél és nyomon követésénél.

9. dia  – 1 gyakorlat, Alapbeállítások a szofveres projekttervben
Tevékenységek bevitele
10. dia -  A feladatok (tevékenységek) osztályozása

A különböző szintű feladatok (tevékenységek) különböző szerepeket töltenek be a projekttervben. A továbbiakban a fő összefoglaló tevékenységről, az összefoglaló tevékenységekről és az altevékenységekről lesz szó.  
11. dia – A projekt fő összefoglaló tevékenysége (Project Summary Task)


A fő összefoglaló tevékenység átfogja az egész projektet egy sorban szemléltetve, megfelelő hosszúságú téglalappal, a Gantt diagram tetején. Ez által betekintést nyerünk a projekt egész időtartamára. 

Az alapbeállítás szerint a projekt fő összefoglaló tevékenysége el van rejtve. Ha meg akarjuk jeleníteni, el kell végezni a következő beállítást (ha ezt már nem végeztük el a 6. dia alapján):

1. A Tools menüben az Options menüpontra kattintunk, majd kiválasztjuk a View lapot.
2. Az Outline options részben bekapcsoljuk a Show project summary task opciót.

3. A fő összefoglaló tevékenység neve automatikusan a projektfájl neve lesz.
A fő összefoglaló tevékenység a következő különleges jellemzőkkel bír:
· ID = 0 (nem jelzi ki az ID-t),
· Unique ID = 0,
· Outline Level = 0 (Csak a fő összefoglaló tevékenységnél lehet Outline Level 0),
· Summary = Yes.
12. dia - Összefoglaló tevékenységek

Az összefoglaló tevékenységek bizonyos számú altevékenységet fognak össze. Az MS Project-ben  a tevékenységeket különböző szinteken jelnítjük meg, ezzel osztályozva őket összefoglaló-  és altevékenységekre. 

Az MS Project az összefoglaló tevékenységekre automatikusan kiszámítja a hiányzó információkat (tevékenységhossz, költségek) az altevékenységeknél található információk alapján. az összefoglaló tevékenység kezdő dátuma megegyezik a legkorábbi altevékenység kezdő dátumával, a befejezési dátum pedig a legkésőbbi altevékenység befejezésének ideje. Az összefoglaló tevékenység eredő hossza (időtartama) egyenlő a legkorábbi altevékenység kezdete és a legkésőbbi altevékenység befejezése között eltelt munkanapok számával.  

Amikor a tevékenységlistában egyes feladatokat behúzunk (inden), azok altevékenységekké válnak, a felettük levő első nem behúzott feladat pedig a velük kapcsolatos összefoglaló tevékenység lesz, ahogyan azt a 12. dia szemlélteti. Az összefoglaló tevékenység neve előtti +/- jellel az alája rendelt altevékenységek szükség szerint megjeleníthetők illetve eltűntethetők.
13. dia  –  Altevékenységek

Az altevékenységek közönséges (egyszerű) feladatok. A szoftver az altevékenységekből nyeri a föléjük rendelt összefoglaló tevékenységgel kapcsolatos információkat.
14. dia – Tevékenységtípusok: A munkamennyiség-, az erőforrások száma- és a feladathossz közötti összefüggés

Az MS Project három lehetséges módon viselkedik a tevékenységhossz és a befejezési dátum kiszámítását illetően. Az erőforrások feladatokhoz rendelését követően a tevékenységhosszra érvényes Tevékenységhossz = Munkamennyiség / Erőforrások száma (Duration=Work/Units). Szabadon megválaszthatjuk, hogy az egyenletben melyik két változót adjuk meg, a harmadikat az MS Project automatikusan számítja az egyenlet alapján. 


Az egyenletben állandónak vehető az erőforrások száma (Units),  a munka-mennyiség (Work) vagy a tevékenységhossz (Duration).


Az állandó erőforrásmennyiséggel tervezett feladatoknál az erőforrások száma nem függ a munkamennyiségtől illetve a tevékenységhossztól.

Az állandó munkamennyiséggel felvett feladatoknál a munkamennyiség  nem függ a tevékenységhossztól és az erőforrások számától.


Az állandó tevékenységhosszal felvett feladatoknál a feladathossz nem függ a munkamennyiségtől és az erőforrások számától.

15. dia – A tevékenységtípus megadása

A feladatok az alapbeállításnak megfelelő típusúak lesznek a felvételük pillanatában. Szükség esetén a típus később megváltoztatható a Task Information ablak Advanced lapján. 
16. dia – 2. gyakorlat, Feladatok (tevékenységek) bevitele
17. dia – A tevékenységekre vonatkozó információk

A következőkben bemutatjuk a tevékenység-információkat tartalmazó szoftveres űrlapot. Szó lesz a mérföldkövekről, feladathosszakról, időbeli korlátokról és a feladatok közötti logikai függőségekről.
18. dia – Task Information ablak, General lap 


A Task Information ablak kijelzi az adott tevékenységre vonatkozó információkat és lehetővé teszi, hogy változtatásokat eszközöljünk az adott információkban.  

Ez a többlapos párbeszédablak elérhető a kiugró menüből, ha jobb gombbal kattintunk a feladat nevére, vagy ha  az Information gombra kattintunk a standard eszköztáron, vagy ha duplán kattintunk bal gombbal a feladat nevére. Rendszerint a General, Predecessor, Resources, Advanced és Notes lapokat vesszük igénybe.


A Name, a Duration és az Estimated cellák elérhetők a párbeszédablak minden lapján, így a General lapon is.


A Percent complete éa a Priority cellák tartalma a General lapon változtatható.

19. dia – Task Information ablak, Predecessors lap

A Predecessors lap lehetővé teszi a feladatok közötti logikai függőségek megadását. Ezt a lehetőséget ritkán használjuk, inkább a Task Sheet nézetet vesszük igénybe erre a célra.

20. dia – Task Information ablak, Resources lap

A Resources nézet táblázatába írjuk be az erőforrások neveit és a feladathoz rendelt errőforrás-mennyiségeket. Ha csak egy tevékenység van kiválasztva, a korábban hozzá rendelt erőforrások automatikusan megjelennek a táblázatban. Több feladat kijelölése esetén a táblázat megfelelő része üres lesz.
21. dia –Task Information ablak, Advanced lap

Ezen a lapon érhetők el a Constraint Type és a Constraint Date adatok. Ugyanitt állítható be a feladat típusa (amely meghatározza a Work, Units és Duration paraméterek viszonyát) és lehetővé teszi az Effort driven (munkamennyiség alapú) opció bekapcsolását, valamint a Mark task as milestone opció bekapcsolásával mérföldköveket jelölhetünk ki.

22. dia – Task Information ablak, Notes lap: jegyzetek

A Notes lapon hasznos információk jegyezhetők fel. Pl. részleteket közölhetünk az olyan altevékenységekről, amelyeket a felesleges bonyolítás elkerülése végett nem tüntetünk fel mint tényleges altevékenységeket.
23. dia - Task Information ablak, Advanced lap: mérföldkövek (Milestone) bevezetése 

A mérföldkő (Milestone)  általában valami fontos esemény, pl. alkatrészek leszállítása, engedély kiadása stb. A projektértekezleteken előnyös lehet (áttekinthetőbb) ha a projekttervből csak a mérföldköveket tűntetjük fel.  

A mérföldkövek lehetnek nulla hosszúságú feladatok, de nem nulla hosszúságú feladatok is kinevezhetők mérföldköveknek a Mark task as milestone opció bekapcsolásával (Task Information ablak, Advanced lap).
A tevékenységhosszak bevitele
24. dia – A várható tevékenységhossz

A tevékenységhosszak bevitelekor azt az időt írjuk be, amely alatt a tevékenység várhatóan végre lesz hajtva, eközben nem kell még azzal törődnünk, hogy a projekt be fog-e fejeződni az előírt idő alatt. Később, amikor megadjuk a feladatok közötti logikai függőségeket és hozzárendeljük az erőforrásokat, a szoftver ki fogja számítani a projekt befejezésének dátumát. Ha az így kapott dátum nem felel meg az érdekeltek elvárásainak, léteznek technikák, amelyekkel a módosíthatunk a projekt átfutási idején, tekinettel, figyelembe véve a lehetőségeket és az igényeket.

Alapbeállítás szerint a tevékenységhossz egy (munka)nap, ami nyolc munkaórát jelent.

25. dia – A feladatok végrehajtásával kapcsolatos időkorlátok

Mikor új feladatot viszünk be a projekttervbe, egyes mezők már tartalmazzák az alapbeállításnak (default) megfelelő értékeket. A feladat kezdési és befejezési dátuma automatikusan beállítódik a projektkezdés dátumára, a tevékenységhossz pedig egy munkanapra áll be.  

Az MS Project-ben az említett mezők (cellák) között bizonyos összefüggések állnak fenn, aminek köszönhetően a hiányzó mezők automatikusan kiértékelődnek és feltöltődnek az ismert értékek alapján. Az időkorlát (constraint) típusa dönti el, hogy a kezdési vagy a befejezési dátum tolódik, amikor módosítjuk a tevékenységhosszat.

Az MS Project esetében a feladatok végrehajtásával kapcsolatos időkorlátok kilenc félék lehetnek:
· minél később kezdődjön (As Late As Possible)

· minél korábban kezdődjön el (As Soon As Possible)

· ne fejeződjön be hamarabb (Finish No Earlier Than)

· ne fejeződjön be később (Finish No Later Than)

· a megadott dátumon kell befejezni (Must Finish On)

· a megadott dátumon kell kezdeni (Must Start On)

· ne kezdődjön el hamarabb (Start No Earlier Than)

· ne kezdődjön később (Start No Later Than) 
Amikor a projektet kezdési dátumra ütemezzük (Schedule from Project Start Date), az időkorlát az alapbeállítás szerint a minél korábban kezdődjön el (As Soon As Possible) típusúra áll be. Ha ilyen esetben adott feladatra közvetlenül beírjuk a kezdési dátumot, a korlát a ne kezdődjön el hamarabb (Start No Earlier Than) típusúra változik, ha viszont a tevékenység befejezésének dátumát írjuk be, a korlát típusa a megadott dátumon kell befejezni-re (Must Finish On) változik. Ezeket a korlátokat óvatosan kell kezelni, mivel gyakran automatikus létrejönnek ill. megváltoznak, ami később a három fösszefüggő mező (kezdet, tevékenység-hossz, befejezés) egyikének megváltoztatásakor zűrzavarhoz vezet.
Kapcsolatok a feladatok között
26. dia – Logikai függőségek a feladatok (tevékenységek) között

A feladatok bevitelét követően meg kell adni az esetleges egymás közötti függőségeket (technológiai sorrend) és a kapcsolatokat bizonyos dátumokkal. A korábban említett kilenc lehetséges időkorlát típus mellett jelentkezhetnek különböző típusú logikai függőségek is a feladatok között. Például, leggyakrabban az adott feladat egy másik (megelőző) feladat befejezésekor kell hogy elkezdődjön. A feladatok közötti logikai függőségek (kapcsolatok) a következő típusúak lehetnek:
· Befejezés-kezdés kapcsolat (Finish to Start) – az adott feladat nem kezdődhet el, amíg a megelőző feladat (predecessor) be nem fejeződik. Ez számít alapbeállításnak (a szoftver automatikusan ezt választja).

· Kezdés-befejezés kapcsolat (Start to Finish) - adott feladat nem fejezhető be amíg el nem kezdődik egy másik (predecessor). Ritkán alkalmazzuk ezt a kapcsolatot.
· Kezdés-kezdés kapcsolat (Start to Start) – a feladatok egyidőben kezdődnek, de nem kell hogy egy időben is fejeződjenek be.
· Befejezés-befejezés kapcsolat (Finish to Finish) – a különböző időkben elkezdett feladatok egyidőben kell hogy befejeződjenek. Ez olyan helyzet, mint az ebéd főzése, amikor minden ételt egyszerre szeretnénk az asztalra tenni. .
27. dia – 3. gyakorlat, A korlátok-, a tevékenységhosszak- és a logikai függőségek beállítása
Erőforrások hozzárendelése a tevékenységekhez
28.  dia – Erőforrások

A következő szövegben megmagyarázzuk, milyen fajta erőforrások léteznek és hogyan kell ezeket szabályosan bevinni a projekttervbe. Úgyszintén elmagyarázzuk, hogyan kell a feladatokhoz erőforrásokat rendelni és tisztázzuk a munka (munkamennyiség) fogalmát, ahogyan azt az MS Project-ben értelmezzük.

29. dia – Az erőforrások fajtái

Az erőforrásokat be kell vinni a projekttervbe, mielőtt feladatokhoz rendelhetnénk őket. Az erőforrás-lista létrehozásával egy kiindulási alapot teremtünk egy táblázat formájában,  (Resource Sheet). A következő négy típust különböztetjük meg (az első kettő használata hasonló):
· Munka jellegű erőforrások: emberek, csoportok, akikhez feladatokat rendelünk.
· Berendezés típusú erőforrások: járművek, munkagépek, számítógépes hardver stb. 
· Az anyag típusú erőforrásokkal a fogyó anyagokat vesszük figyelembe, amelyeket a projekt végzéséhez használunk fel (üzemanyag, kenőanyagok, élelmiszer, felvételezéshez használt médiumok stb.
· Költség típusú erőforrásokkal a projekt egyéb költségeit vesszük figyelembe, amelyek nem kapcsolódnak konkrét projekttevékenységekhez, de kiadást jelentenek és be kell őket számítani (pl. utiköltségek).
Minden erőforrás típushoz költséget kell rendelni, függetlenül attól, hogy azt órabér formájában fejezzük-e ki vagy egy hardver vételáráról van szó. Ha egy erőforrás korlátlan mennyiségben áll rendelkezésre és nem kerül semmibe, nem kell figyelembe venni a projekttervben. 
30. dia – Az erőforrások bevitele

Több mód is létezik az erőforrások bevitelére: 
· az erőforrás neve (Resource Names) cellába a Task Sheet nézetben, 
· a Task Information ablakban a Resources lapon.

Miután bevittük a feladatokat, meghatároztuk a logikai függőségeket, majd bevittük az erőforrásokat is a megfelelő táblázatba, az erőforrásokat hozzá kell rendelni a tevékenységekhez.

Amíg nem rendelünk erőforrásokat a tevékenységekhez, nem tartozik semmilyen munkamennyiség (Work) az egyes feladatokhoz, csak a feladat elvégzéséhez szükséges idő (tevékenységhossz – Duration) van feltüntetve. Fontos megkülönböztetni a munkamennyiséget a tevékenységhossztól, ha szeretnénk, hogy a projektterv jól modellezze a projekt jövőbeli lefolyását. 

A tevékenységhossz azt mondja meg, mennyi időre terveztük a feladat végrehajtását. A tervezett munkamennyiség a befektetendő erőfeszítés nagysága, amely szükséges a feladat elvégzéséhez. Például, adott személyzet a munkát két hét alatt, napi nyolc óra munkával tudja elvégezni. 

A tervezett munkamennyiséget két helyen is megadhatjuk: a minka (Work) oszlopban a Task Sheet nézetben, vagy a Resources lapon a Task Information ablakban. 

A Resources lap használatakor Task Information ablakban a Units cellába a napi óraszámot írjuk be, amely mellett elérhetjük a tervezett tevékenységhosszat (Duration) (el tudjuk végezni a feladatot). A napi megterhelést (Units) megadhatjuk a teljes munkaidő százalékaként, vagy beírhatjuk munkaórákban és az MS Project a kívánt alakra fogja hozni (tizedes vagy százalékos).

31. dia – 4. gyakorlat, Az erőforrások bevitele
A bázisterv mentése és a projekt végrehajtásának nyomon követése
32. dia – A projekt végrehajtásának nyomon követése (Tracking)

Az erőforrások bevitele és a tevékenységekhez való hozzárendelése után el kell menteni a bázistervet. A következő szöveg a bázisterv mentését és a projekt előrehaladásának követését írja le.
33. dia – A bázisterv mentése

A bázisterv mentése olyan, mintha lefényképeznénk a projekt pillanatnyi állapotát. A bázistervben szereplő adatokat a szoftver külön elmenti. A projekt előrehaladása során bevisszük az időszerű (megvalósult) állapotot és összehasonlítjuk a tervezett állapottal. 

A bázistervvel történő összehasonlítás hasznos művelet még akkor is, ha nem kérte senki sem formálisan a nyomon követést. A bázistervi adatok alapján megítélhetjük, hogy mennyire sikeresen végeztük a projekt tervezését és végezzük a végrehajtást, így tanulságokat vonhatunk le új projektek tervezéséhez.   

A bázisterv később is elmenthető, a projekt végrehajtása során, de ezzel elvesznek az eredetileg bevitt információk. 

A bázisterv mentését a Save Baseline ablakban végezzük, amelyet a Tools menü Tracking pontja alatt találunk. Ügyeljünk arra, hogy biztosan elmentsük a teljes projekt bázistervét (legyen bekapcsolva az Entire project opció)!
34. dia – A tényleges projektmunka bevitele

Amikor elmentettük a bázistervet, elkezdhetjük a projekten ténylegesen elvégzett munka bevitelét. Az elvégzett munkát akkor vigyük be, amikor adott tevékenység befejeződött. Ezzel elkerülhetünk bizonyos téves jóslatokat a projekt előrehaladását illetően és az adatbevitere fordított idő is racionalizálható.  Az egyes mezők adatai változtathatók, mert a bázisterv adatai külön el lettek mentve.  Mivel kapcsolat van az erőforrás-mennyisség, a munkamennyiség és a tevékenységhossz között, lényeges, hogy a tényleges adatokat milyen sorrendben visszük be. 

A Task Sheet nézetben állítsuk be a kezdő dátumot, szükség szerint szakítsuk meg zavaró logikai kapcsolatokat. A tevékenységhosszakra minél reálisabb értékeket adjunk meg, hogy a befejezés dátuma minél közelebb legyen a tervezetthez. Hasonlóképpen az erőforrások által végzett munkát is minél pontosabban jegyezzük. Szükség szerint módosítsunk a projekt hátralevő részéhez tartozó tevékenységeken. A ténylegesen elvégzett feladatok elvégzettségi szintjét állítsuk 100%-ra.
35. dia – 5 gyakorlat, A bázisterv mentése és a tényleges előrehaladásra vonatkozó információk bevitele
36. dia – Nézetek, táblázatok, szűrők

A szoftveres projektterv mögött egy adatbázis áll. Az adatbázis elemeit nem egyszerre és őmlesztve látjuk, hanem különböző nézetek formájában, amelyek előre meghatározott információkat tartalmaznak, előre definiált formában.  Leggyakrabban a Task Sheet, a Gantt Chart és a Tracking Gantt nézeteket használjuk meg bizonyos saját szerkesztésű nézeteket a különböző jelentések készítésekor. A projektvezető rendszeresen jelentést kell, hogy tegyen a projektérdekelteknek a projekt előrehaladásáról. A nézetek szükség szerint módosíthatók a létrehozásukhoz alkalmazott táblázatok és szűrők változtatásával.
37. dia – Task Sheet nézet

A Task Sheet nézet gyárilag beállított nézet, de igen gyakran alkalmazzuk a saját szerkesztésű nézetek létrehozásához és alapját képezi sok saját szerkesztésű űrlapnak. Eddig ezt a nézetet a feladatok (tevékenységek) beviteléhez használtuk. A Task Sheet nézet alapján létrehozhatunk új nézeteket és tanulmányozhatjuk a bizonyos adatok megváltoztatásával járó következményeket.
38. dia – Gantt Chart nézet

A Gantt Chart nézet egyszerre táblázat és diagram formájában tárja elénk a projektinformációkat. 

A nézet bal oldali része, az úgynevezett Gantt táblázat az egyes feladatokra vonatkozó adatokat jeleníti meg (hasonló formában, mint a Task Sheet nézet), a Gantt diagram a  jobb oldalon pedig a tevékenységhosszakat mutatja, a kezdő és befejezési dátumokkal, megfelelő időskálán (kordináta rendszerben) valamint a feladatok közötti logikai függőségeket, így a felhasználó láthatja, hogyan hat egy tevékenységhossz megváltozása a többi tevékenységhosszra és esetleg a projekt befejezési dátumára is.  

A Gantt Chart időskáláját a Format menü Timescale menüpontját választva tudjuk változtatni, ha nem megfelelő a felbontás vagy más paraméter.
39. dia – Tracking Gantt nézet

A Tracking Gantt nézet segítségével tudjuk összehasonlítani a bázistervi adatokat a projekt tényleges előrehaladásával. A Tracking Gantt nézet téglalapjai (csíkjai) a bázistervi adatokat szürke színben mutatják, a kritikus feladatok adatait pirosban, a közönséges feladatokat kékben.
40. dia – Saját szerkesztésű nézetek

A saját szerkesztésű nézeteket rendszerint a meglevő nézetek másolásával és utólagos módosításával kapjuk. a Nézetek táblázatokból, szűrési eredményekből és csoportokból állnak.  

A másolt nézetet, a szükséges táblázatokkal szűrési eredményekkel és csoportokkal tanácsos elmenteni új név alatt. Ez sokat segíthet a későbbi keveredések elkerülésében, megakadályozza, hogy a saját szerkesztésű nézetben végzett változtatások kihassanak az eredeti nézetre ill. más vele kapcsolatos nézetekre.  

Például, minden egyes nézetnél alkalmazzuk a szabványos Entry Table táblázatot az adatok bevitelére. Ha ezt a táblázatot alkalmaztuk egy nézetben, a rajta végzett változtatások kihatnak az összes többi nézetre, ahol ugyanez a táblázat már alkalmazásban van A táblázat másolásával és új név alatt történő elmentésével az esetleges változtatásokat lokalizáljuk, az Entry Table táblázat nem fog kihatni más nézetekre. A saját szerkesztésű nézetek helyi jellegűek, csak az adott projektfájlon belül érvényesek.
41. dia – Táblázatok

A táblázatok adatokat jelenítenek meg oszlopokba és sorokba rendezve. Az adatok mellett a táblázat definíciója tartalmazza az oszlopok sorrendjére és az egyes cellák láthatóságára vonatkozó információkat is. Úgyszintén jelen vannak az egyes cellák  formázására vonatkozó információk is.
42. dia – Szűrések és csoportosítások

Szűréssel elkülöníthetjük a feladatok bizonyos részhalmazát. Például, szeretnénk megjeleníteni azokat a tevékenységeket, amelyeket John még nem végzett el.  A csoportosítás a táblázat sorainak szervezését végzi az egyes cellák tartalmának függvényében. Például, megjeleníthetjük az összes erőforrásokat a csoportjuk nevének ábécé sorrendbe állításával. 

A szűréseket és a csoportosításokat alkalmazhatjuk egyidőben, de külön-külön is. A szűrést ill. a csoportosítást végezhetjük egy vagy több feltétel felhasználásával: pl. John és Betty minden feladata, amit elkezdtek, de nem fejezték be.

Összegezve, a nézetek (View) táblázatokból állnak, amelyekben az adatok megjelenítésének módját az alkalmazott szűrések és csoportosítások határozzák meg. 
dia – 6. gyakorlat, Saját nézet kialakítása egy meglevő szűrő alkalmazásával

Zárószó
43. dia – Zárószó

Ezzel befejeztük a fészerépítésre vonatkozó szoftveres projektterv kialakítását. Íme még néhány észrevétel.  

Először is, az eddig előtárt ismeretek csak a jéghegy csúcsát képezik. Az MS Project sokkal több lehetőséget tartalmaz mint amit be tudtunk mutatni a gyakorlatok közben. Minél többet használjuk a szoftvert, annál jobban meg fogjuk ismerni és alkalmazhatjuk a haladóbb lehetőségeket is.
 
Másodszor, az MS Project segít a tervezésben de nem tud helyettünk tervezni. Az MS Project csak azt végzi el, amit mi előírtunk neki! 

Harmadszor, csak úgy válhatunk szakemberré a projektirányítás területén, ha részt veszünk több tanfolyamon/tréningen, megfelelő irodalmat olvasunk és folyamatosan használjuk a szoftveres eszközöket. A Microsoft EPM weboldala (http://www.msprojectpros.com/) kínál bizonyos oktatási segédanyagokat a továbbtanuláshoz. 

Negyedszer, újra megemlítjük, hogy sohasem szabad megfeledkezni a szoftveres projektterv gyakori mentéséről, nehogy elölről kelljen kezdenünk a munkát. 
MS Project 2007 – Kísérőszöveg a prezentációhoz
13. old.

