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Введение

Общие сведения о книге
Ïðåäëàãàåìûé ñàìîó÷èòåëü ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé êðàòêîå ðóêîâîäñòâî ïî èñïîëüçîâà-

íèþ MS Project 2002 � íîâîé âåðñèè ïðîãðàììíîãî ïðîäóêòà, ïðåäíàçíà÷åííîãî äëÿ àâ-
òîìàòèçàöèè óïðàâëåíèÿ ïðîåêòàìè. Â ýòîé êíèãå èçëàãàþòñÿ îñíîâíûå ïðèíöèïû ïëà-
íèðîâàíèÿ ðàáîò è óïðàâëåíèÿ ìàëûìè è ñðåäíèìè ïðîåêòàìè â MS Project 2002. Ïî-
äîáíûå ïðîåêòû íå ÿâëÿþòñÿ äîëãîñðî÷íûìè èëè ñâåðõâûñîêîáþäæåòíûìè, îäíàêî
èìè òîæå íóæíî ýôôåêòèâíî óïðàâëÿòü.

Ãëàâíàÿ öåëü êíèãè � îçíàêîìèòü ïîëüçîâàòåëåé ñ îñíîâíûìè ïðèåìàìè ðàáîòû
â MS Project 2002 â òîì îáúåìå, êîòîðûé ïîçâîëèò èì ñàìîñòîÿòåëüíî ðàçðàáàòûâàòü ïðî-
åêòû è óñïåøíî óïðàâëÿòü èìè. Project ðàññ÷èòûâàåò ãðàôèêè íà îñíîâå äàííûõ, ïðåäîñ-
òàâëÿåìûõ ïîëüçîâàòåëåì. Îñâîèâ ïðèíöèïû ïëàíèðîâàíèÿ è óïðàâëåíèÿ â Project, ðàçî-
áðàâøèñü â òîì, êàê Project ðàññ÷èòûâàåò ãðàôèêè ïðîåêòà, âû ñìîæåòå ýôôåêòèâíî
óïðàâëÿòü ïðîåêòàìè è ïðèíèìàòü ðåøåíèÿ, êîòîðûå ïîçâîëÿò óñïåøíî çàâåðøèòü ïðîåêò.

Для кого предназначена эта книга
Äàííàÿ êíèãà, â ïåðâóþ î÷åðåäü, ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ òåõ, êòî íå ðàáîòàë ðàíåå

ñ Project. Çäåñü ïðèâåäåíû ïîøàãîâûå èíñòðóêöèè ïî èñïîëüçîâàíèþ îñíîâíûõ âîç-
ìîæíîñòåé Project. Ñ ïîìîùüþ íàøåãî ñàìîó÷èòåëÿ âû ñìîæåòå áûñòðî íàó÷èòüñÿ
ñîçäàâàòü êàëåíäàðíûå ãðàôèêè, ðàñïðåäåëÿòü ðåñóðñû è êîíòðîëèðîâàòü õîä âûïîë-
íåíèÿ. Íàäååìñÿ, ÷òî êíèãà îêàæåòñÿ ïîëåçíîé òàêæå òåì, êòî óæå çíàêîì ñ áîëåå
ðàííèìè âåðñèÿìè Project. Â Project 2002 ïîÿâèëîñü ìíîãî íîâûõ âîçìîæíîñòåé, îç-
íàêîìèòüñÿ ñ êîòîðûìè áóäåò èíòåðåñíî è ïîëåçíî.

Условные обозначения
Â íàñòîÿùåé êíèãå èñïîëüçóþòñÿ ñëåäóþùèå ïèêòîãðàììû.

Ïðåäóïðåæäåíèÿ ïîçâîëÿþò èçáåæàòü îøèáîê è íåäîðàçóìåíèé.

Òåõíè÷åñêèå ïîäðîáíîñòè ðàçúÿñíÿþò îñîáåííîñòè îáñóæäàåìîé òåìû.

Çàìå÷àíèÿ ñîäåðæàò äîïîëíèòåëüíóþ èíôîðìàöèþ ïî îïðåäåëåííîé òåìå è îáÿçà-
òåëüíî ïðèãîäÿòñÿ âàì â äàëüíåéøåé ðàáîòå.

Ñîâåòû ñîäåðæàò ïîëåçíûå ñâåäåíèÿ.
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Ïðè îïèñàíèè êîìàíä ìåíþ è êîìáèíàöèé êëàâèø ïðèìåíÿþòñÿ ñëåäóþùèå
îáîçíà÷åíèÿ.

Çíàê ! èñïîëüçóåòñÿ ïðè îïèñàíèè ïîñëåäîâàòåëüíîñòè êîìàíä ìåíþ. Íàïðèìåð,
ôðàçà �âûáåðèòå êîìàíäó Сервис!Параметры� îçíà÷àåò, ÷òî â ìåíþ Сервис ñëåäóåò
âûáðàòü êîìàíäó Параметры.

Îòäåëüíûå êëàâèøè è èõ êîìáèíàöèè çàêëþ÷àþòñÿ â óãëîâûå ñêîáêè. Êîìáèíàöèÿ
êëàâèø <Ctrl+C> îçíà÷àåò, ÷òî íåîáõîäèìî íàæàòü êëàâèøó <Ctrl> è, íå îòïóñêàÿ åå,
êëàâèøó <C>, à çàòåì îòïóñòèòü îáå êëàâèøè.

Структура книги
Êíèãà ñîñòîèò èç ÷åòûðåõ ÷àñòåé, êàæäàÿ èç êîòîðûõ ïîñâÿùåíà îòäåëüíîìó êðóãó

âîïðîñîâ óïðàâëåíèÿ ïðîåêòàìè.

Часть I �Основы управления проектами �
Â ãëàâå 1, �Îáùèå ïðèíöèïû óïðàâëåíèÿ ïðîåêòàìè�, îáñóæäàþòñÿ îñíîâíûå ïî-

íÿòèÿ èç òåîðèè óïðàâëåíèÿ ïðîåêòàìè.
Â ãëàâå 2, �Ìåòîäû óïðàâëåíèÿ ïðîåêòàìè â MS Project 2002�, îïèñàíû ìåòîäû

ðàçðàáîòêè è ðåàëèçàöèè ïðîåêòà ñ ïîìîùüþ MS Project 2002, à òàêæå ââîäÿòñÿ îñ-
íîâíûå òåðìèíû è ïîíÿòèÿ, èñïîëüçóåìûå â MS Project 2002.

Ãëàâà 3, �Îðãàíèçàöèÿ èíòåðôåéñà ïîëüçîâàòåëÿ MS Project 2002�, çíàêîìèò ÷èòà-
òåëåé ñ îñíîâíûìè ýëåìåíòàìè èíòåðôåéñà MS Project 2002 � ïàíåëÿìè èíñòðóìåí-
òîâ, ïðåäñòàâëåíèÿìè, äèàãðàììàìè è îò÷åòàìè, ñïðàâî÷íîé ñèñòåìîé, ñðåäñòâàìè ñî-
âìåñòíîé ðàáîòû.

Часть II �Создание нового проекта �
Â ãëàâå 4, �Ñîçäàíèå íîâîãî ïðîåêòà è ïëàíèðîâàíèå åãî çàäà÷�, ðàññêàçûâàåòñÿ

î òîì, êàê ñîçäàòü íîâûé ïðîåêò è îðãàíèçîâàòü èåðàðõè÷åñêóþ ñòðóêòóðó ïðîåêòà.
Â ãëàâå 5, �Ñîñòàâëåíèå ñåòåâîãî ãðàôèêà�, ðàññìàòðèâàåòñÿ, êàê ñîñòàâèòü êàëåí-

äàðíûé ãðàôèê ïðîåêòà. Îñîáîå âíèìàíèå óäåëÿåòñÿ ðàçðåøåíèþ êîíôëèêòîâ, âîçíè-
êàþùèõ ïðè ñîñòàâëåíèè êàëåíäàðíîãî ãðàôèêà.

Â ãëàâå 6, �Ïëàíèðîâàíèå ðåñóðñîâ è çàòðàò�, ðàññêàçûâàåòñÿ î òîì, êàê ðàñïðåäåëèòü
ðåñóðñû è çàòðàòû ïî çàäà÷àì. Íàçíà÷åíèÿ ðåñóðñîâ ìîãóò ñóùåñòâåííî èçìåíèòü êàëåí-
äàðíûé ãðàôèê ïðîåêòà, ïîýòîìó ïðè èçëîæåíèè îñíîâ óïðàâëåíèÿ ðåñóðñàìè â ïðîåêòå
îñîáîå âíèìàíèå óäåëÿåòñÿ ðåøåíèþ ïðîáëåì, ñâÿçàííûõ ñ ïåðåãðóçêîé ðåñóðñîâ.

Â ãëàâå 7, �Àíàëèç è îïòèìèçàöèÿ ïðîåêòà�, îïèñàíû èíñòðóìåíòû
MS Project 2002, ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ àíàëèçà ðèñêîâ, ñâÿçàííûõ ñ ïðîåêòîì, à òàêæå
ñðåäñòâà äëÿ àíàëèçà ïëàíà ïðîåêòà.

Часть III �Управление выполнением проекта �
Â ãëàâå 8, �Ââîä äàííûõ è àíàëèç îòêëîíåíèé�, ðàññìîòðåíû ñïîñîáû îòñëåæèâà-

íèÿ îñíîâíûõ ïàðàìåòðîâ ïðîåêòà íà ýòàïå åãî ðåàëèçàöèè. Ôàêòè÷åñêèå äàííûå îêà-
çûâàþò âëèÿíèå íà ñðîêè âûïîëíåíèÿ äðóãèõ çàäà÷, ïîýòîìó îñíîâíîå âíèìàíèå óäå-
ëÿåòñÿ ñðåäñòâàì MS Project 2002, ñ ïîìîùüþ êîòîðûõ ìîæíî êîíòðîëèðîâàòü ñðîêè
âûïîëíåíèÿ çàäà÷.

Â ãëàâå 9, �Êîíòðîëü òðóäîçàòðàò è óïðàâëåíèå ñðîêàìè�, îïèñûâàþòñÿ ñðåäñòâà
MS Project 2002, ñ ïîìîùüþ êîòîðûõ ìîæíî êîíòðîëèðîâàòü îáúåì âûïîëíåííûõ ðà-
áîò è çàòðàòû.
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Â ãëàâå 10, �Ðàçäåëåíèå ðåñóðñîâ ñðåäè íåñêîëüêèõ ïðîåêòîâ�, ðàññìîòðåíû îñî-
áåííîñòè ðàáîòû ñ íåñêîëüêèìè ïðîåêòàìè îäíîâðåìåííî, à òàêæå ðàññêàçûâàåòñÿ
î òîì, êàê ñîçäàòü ïóë ðåñóðñîâ è êàê ýôôåêòèâíî ñ íèì ðàáîòàòü.

Â ãëàâå 11, �Ñðåäñòâà ïîääåðæêè ãðóïïîâîé ðàáîòû�, îïèñûâàåòñÿ, êàê îðãàíèçî-
âàòü îáìåí äàííûìè ìåæäó ó÷àñòíèêàìè ïðîåêòà ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå.

Часть IV �Дополнительные средства MS  Project 2002�
Â ãëàâå 12, �Èñïîëüçîâàíèå ðàçëè÷íûõ ïðåäñòàâëåíèé è îò÷åòîâ äëÿ îöåíêè è àíàëè-

çà äàííûõ�, ðàññìàòðèâàåòñÿ íàñòðîéêà ðàçëè÷íûõ ýëåìåíòîâ ïðåäñòàâëåíèé è îò÷åòîâ.
Â ãëàâå 13, �Èìïîðò è ýêñïîðò äàííûõ�, îïèñàíû ñïîñîáû îáìåíà äàííûìè ìåæäó

MS Project 2002 è äðóãèìè ïðèëîæåíèÿìè.
Â ãëàâå 14, �Ñðåäñòâà àâòîìàòèçàöèè ðàáîòû�, ðàññìàòðèâàåòñÿ ñîçäàíèå è èñ-

ïîëüçîâàíèå øàáëîíîâ, íàñòðàèâàåìûõ ïîëåé è ôîðì, à òàêæå ïðèìåíåíèå èíñò-
ðóìåíòà Organizer.

Приложения
Â ïðèëîæåíèè À ñîäåðæèòñÿ èíôîðìàöèÿ î òðåáîâàíèÿõ ê ñèñòåìå è îïèñàíèå

ïðîöåññà óñòàíîâêè MS Project 2002.
Â ïðèëîæåíèè Á ïðèâîäÿòñÿ îòâåòû ê íåêîòîðûì òåñòîâûì çàäàíèÿì, ïðåäëàãàå-

ìûì â êîíöå êàæäîé ãëàâû.

Предметный указатель
Ïðåäìåòíûé óêàçàòåëü ïîìîæåò áûñòðî íàéòè ñïðàâêó ïî èíòåðåñóþùåé òåìå.


