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Ввод и описание задач различных типов

Ввод задач в других представлениях

На этапе планирования задач продолжается формирование календарного плана проекта.

Необходимо уточнить длительность каждой задачи, установить ограничения, определить за"

висимости между задачами. Конечная цель данного этапа планирования — получить “остов”

календарного плана, на базе которого будет проводиться ресурсное и бюджетное планирование.

5.1. Планирование задач и определение
их характеристик

Программа Project рассчитывает календарный план работ на основании совокупности

всех данных, введенных пользователем. Сюда относятся как данные по проекту в целом, так и

данные по отдельным задачам и ресурсам. Как определить свойства всего проекта, описано в

главе 4. Вопросы, связанные с ресурсным планированием, будут рассмотрены в главе 6. Дан"

ная глава посвящена описанию второго этапа работы над проектом в Project 2003 — планиро"

ванию задач. На этом этапе определяется длительность каждой задачи, зависимости между

задачами. Некоторым задачам назначаются календари, отличающиеся от календаря проекта,

а также устанавливаются более жесткие ограничения. При изменении любого из перечислен"

ных выше параметров задач Project автоматически пересчитывает даты начала и окончания

задач и формирует новый план проекта.

Кнопки панели инструментов для работы с задачами
На панели инструментов  расположено несколько кнопок, предназначенных

для работы с задачами (рис. 5.1).
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Рис. 5.1. Кнопки панели инструментов , предназначенные для работы с задачами

Первые слева четыре кнопки  ( ),  ( ),
 и  работают аналогично соответствующим кнопкам других при"

ложений Microsoft Office.

Следующая (пятая слева) кнопка  предназначена не только для рабо"

ты с задачами. Используйте эту кнопку для отмены предыдущего действия, но не забывайте,

что, в отличие от других приложений Microsoft Office, в Project вы можете отменить только

одно (последнее) действие.

Следующие шесть кнопок используются только для работы с задачами в представлениях

задач.

Кнопка  устанавливает связь (начало"окончание) между выделенными

задачами.

Кнопка  убирает связи между выделенными задачами.

Кнопка  прерывает задачу.

Кнопка  открывает диалоговое окно .

Кнопка  открывает вкладку  диалогового окна 

.

Кнопка  открывает диалоговое окно , в ко"

тором можно назначить ресурсы для данной задачи.

 — -
 — . ,

, ,
,

.

Кнопка  предназначена для группировки задач по различным категориям.

Щелкните на этой кнопке, затем в раскрывшемся списке выберите условие группировки.

Чтобы отменить результат группировки, достаточно выбрать из списка значение .

Кнопки  и  позволяют увеличить или уменьшить изображение про"

екта в активном представлении, например в представлениях  и 

.
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Последняя кнопка  предназначена для быстрого перехода

к отрезку на диаграмме Ганта, соответствующему задаче, выделенной в таблице. При выделе"

нии задачи в представлении  соответствующий ей отрезок не появляется на

экране автоматически. Чтобы увидеть на диаграмме Ганта изображение выделенной задачи,

необходимо воспользоваться горизонтальной полосой прокрутки, что не совсем удобно при

работе с большими проектами. Выделите задачу в табличной части представления и щелкните

на кнопке . На диаграмме Ганта сразу же появится отрезок,

соответствующий выделенной задаче.

Определение времени выполнения задач
В представлении  в таблице  имеется три столбца для определения

времени выполнения задач — ,  и . Можно вво"

дить даты начала и окончания задач. Программа Project автоматически рассчитает длитель"

ность и вставит это значение в поле . Но все же планирование проекта будет

проходить намного эффективнее, если вместо дат предполагаемого начала и окончания ука"

зывать длительность задач в поле . В этом случае, учитывая дату начала (или

окончания) проекта, Project автоматически рассчитает даты начала и окончания задач в соот"

ветствии с календарем проекта. Полученный план проекта впоследствии можно уточнить, на"

значая некоторым задачам другие календари или прерывая те или иные задачи.

 PROJECT 

Если известны дата начала проекта и длительность задачи, то при планировании проекта от

даты начала Project автоматически вычислит дату окончания задачи. Аналогично, если

известны дата окончания проекта и длительность задачи, то при планировании от даты

окончания Project автоматически вычислит дату начала задачи. При этом всем задачам

автоматически устанавливается гибкое ограничение “Как можно раньше” при планировании

от даты начала либо ограничение “Как можно позже” при планировании от даты окончания.

Если задача имеет предшественников, то Project учитывает это в вычислениях. Таким

образом, чтобы определить время выполнения задачи, вам достаточно указать дату начала

(или дату окончания) проекта и определить длительность задачи.

Изменять даты начала или окончания задач нежелательно еще по одной причине. При

изменении даты начала или окончания задачи Project автоматически установит для этой

задачи более жесткое ограничение. Если проект планируется от даты начала, изменение даты

начала задачи  вручную приведет к установке ограничения “Начало не ранее”; при изменении

вручную даты окончания задачи Project установит ограничение “Окончание не ранее”.

Соответственно, при планировании проекта от даты окончания Project установит ограни"

чение “Начало не позднее” при изменении даты начала задачи и “Окончание не позднее” — в

случае изменения даты окончания задачи.

Перечисленные выше ограничения не позволят Project перепланировать задачу так, чтобы

она начиналась до или после даты ограничения. Вспомним пример, рассмотренный в главе 2,

где Project не может перепланировать задачу Б с ограничением “Начало не ранее” на более

раннюю дату, если задача"предшественник завершается раньше. Подобных проблем при

перепланировании задач можно избежать: просто не изменяйте вручную даты начала и

окончания задач. Предоставьте программе возможность вычислять эти параметры. Более

жесткие ограничения при необходимости можно будет установить позже.
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По умолчанию для каждой новой задачи устанавливается оценка длительности, равная

1 дню. Чтобы отключить этот режим, снимите флажок -
, который расположен на вкладке  диалого"

вого окна . В поле  можно ввести точное значение длительности

или новую оценку длительности, как мы это делали в главе 4.

Можно сделать так, чтобы вопросительные знаки, указывающие на оценку длительности, не

отображались на экране. Для этого откройте диалоговое окно  (команда

), перейдите на вкладку  и сбросьте флажок 

.

Задаче также можно назначить астрономическую длительность. В этом случае длитель"

ность задачи планируется без учета календаря проекта. Чтобы назначить задаче астрономиче"

скую длительность, поставьте перед единицей времени символ “а”, например “5 адней” или

“40 ач”. Если для задачи “Перевозка оборудования” определить астрономическую длитель"

ность 5 адней, то задача начнется в среду и завершится к понедельнику, несмотря на то что в

календаре проекта суббота и воскресенье определены как нерабочие дни (рис. 5.2). При зада"

нии стандартной длительности на выполнение этой задачи понадобится 7 дней, два из кото"

рых (суббота и воскресенье) являются нерабочими. Если задаче “Перевозка оборудования”

назначить календарь 24 , то задача будет завершена на следующий день. Другими слова"

ми, чтобы выполнить эту задачу, потребуется 40 часов, однако на это уйдет неполных два дня.

Напомним, что количество часов, отведенных на выполнение задачи длительностью в один

день, неделю и месяц, устанавливается на вкладке  диалогового окна  в

полях ,  и .

а 

б 

Задаче назначена
астрономическая

длительность

в 

Индикатор
календаря

Задаче назначен
календарь 24 часа

Рис. 5.2. Задаче “Перевозка оборудования” назначены: а — стандартная

длительность; б — астрономическая длительность; в — календарь

24  и стандартная длительность
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Длительность задач можно задавать в минутах, часах, днях, неделях или месяцах. Выбор

единицы измерения длительности задач осуществляется из раскрывающегося списка

, который расположен на вкладке  диалогового окна

. Возможные варианты обозначения единиц времени выбираются на вкладке

 этого же окна в группе .

Создание календаря для задачи
По умолчанию все задачи планируются в соответствии с календарем проекта. Если рабо"

чее время, определенное в календаре проекта, не подходит некоторым задачам, можно соз"

дать новый календарь и назначить его задачам. Процедура создания нового календаря для

задачи полностью аналогична процедуре создания нового календаря для проекта, рассмот"

ренной в главе 4. Редактирование календарей задач выполняется так же, как и редактирова"

ние календаря проекта. Ниже приведен еще один пример создания календаря — 

.

 PROJECT. 

Предположим, что на выполнение задачи “Перевозка оборудования” запланировано

40 часов — по 16 часов в день. Если вам приходится часто включать в свои проекты задачи

подобного типа, то необходимо создать новый календарь.

1. Выберите команду .

2. В диалоговом окне  щелкните на кнопке .

3. В поле  введите название нового календаря, например .

4. Выделите дни недели в календаре, щелкнув на заголовке столбцов в поле 

( ). При этом все столбцы будут выделены.

5. Выберите переключатель .

6. В полях  и  введите время 6:00 и 22:00 соответственно (рис. 5.3).

7. Щелкните на кнопке OK, чтобы сохранить изменения в новом календаре.

1. Выберите
календарь

3. Введите
рабочие часы

2. Щелкните на
заголовках столбцов

Рис. 5.3. Редактирование рабочего времени в календаре 
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Календарь задачи влияет на ее планирование (см. рис. 5.2). На основе рабочего времени,

определенного в календаре, Project вычисляет длительность задачи и дату окончания задачи

при планировании проекта от даты начала (или длительность и дату начала задачи при плани"

ровании проекта от даты окончания). Если в проекте две задачи (длительность каждой задачи

равна 5 дней, или 40 часов) начинаются в один день, Project вычислит для них одну и ту же да"

ту окончания при условии, что обе задачи используют один и тот же календарь. Если же зада"

чам назначены разные календари, например второй задаче назначен календарь 

, даты окончания задач совпадать не будут, как видно на рис. 5.4.

Рис. 5.4. Первая задача планируется согласно календарю проекта, второй задаче назначен

календарь . Длительность задач одинакова — 5 дней (40 часов)

Обратите внимание на то, что после назначения календаря задаче в столбце 

появляется соответствующий индикатор.

Назначение календаря задаче
После того как создан новый календарь, его необходимо назначить задаче. Для этого вы"

полните следующие действия.

1. В поле  выберите задачу, которой требуется назначить календарь.

2. Щелкните на кнопке  или дважды щелкните на строке с задачей.

3. В диалоговом окне  перейдите на вкладку .

4. В раскрывающемся списке  выберите календарь для задачи.

5. Чтобы календарь задачи игнорировал все календари ресурсов, установите флажок

.

6. Щелкните на кнопке OK, чтобы назначить календарь задаче и закрыть диалоговое ок"

но .

 PROJECT 

Если задано игнорирование календарей ресурсов, задача будет планироваться по своему

календарю даже в том случае, если в календарях назначенных ей ресурсов соответствующее

время определено как нерабочее. Предположим, что задачам “Перевозка оборудования...” из

проекта, представленного на рис. 5.4, назначены ресурсы  1 и  2, рабочие

часы которых определяются по стандартному календарю проекта. На рис. 5.5, а длительность

второй задачи “Перевозка оборудования...” вычисляется по календарю задачи с учетом

календаря ресурса, поскольку при назначении календаря задаче на вкладке 

диалогового окна  был снят флажок 

. Если на вкладке  диалогового окна 

установить флажок , Project вычислит

длительность задачи по назначенному ей календарю, как показано на рис. 5.5, б. Первая

задача “Перевозка оборудования...” в обоих случаях планируется по стандартному календарю

проекта.
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а 

б 

Рис. 5.5. Пример планирования задач по нескольким календарям. При планировании задач

‘‘Перевозка оборудования...’’: а — календари ресурсов учитываются; б — календари ресур�

сов не учитываются

Итак, каждая задача в Project планируется согласно рабочему времени, определенному в

стандартном календаре проекта или своем календаре. Если задаче назначены ресурсы, задача

планируется по своему календарю (или календарю проекта) и календарям ресурсов. При

планировании по нескольким календарям учитывается рабочее время, общее для календаря

задачи и календарей назначенных ей ресурсов. Очевидно, что если задаче и ресурсам

назначены одинаковые календари, как в случае с первой задачей “Перевозка оборудова"

ния...”, то установка или сброс флажка -
 не влияет на планирование задачи.

Описание задачи в диалоговом окне Сведения о задаче
В диалоговом окне  можно определить все параметры задачи. Чтобы

открыть это диалоговое окно, выполните одно из следующих действий.

Если вы находитесь в представлении , щелкните правой кнопкой

мыши на названии задачи или любой другой ячейке, расположенной в строке этой за"

дачи, либо щелкните правой кнопкой мыши на соответствующем ей отрезке. Из кон"

текстного меню выберите команду .

Если вы находитесь в представлении , щелкните правой кнопкой мы"

ши на блоке задачи и выберите команду  из контекстного меню.

Если вы находитесь в представлении задач, в котором имеется таблица задач, дважды

щелкните на ячейке таблицы, соответствующей данной задаче.

Выделите задачу в любом из представлений задач и выберите команду 

 либо нажмите комбинацию клавиш <Shift+F2>.

Диалоговое окно , изображенное на рис. 5.6, содержит шесть вкладок:

, , , , , .
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Рис. 5.6. Диалоговое окно 

На всех вкладках диалогового окна  в первой строке отображаются

следующие параметры задачи.

Название задачи, которое определяется в поле .

Длительность задачи, устанавливаемая в поле счетчика .

Точное или предполагаемое значение длительности. Если флажок .  установ"

лен, то для этой задачи в поле  во всех таблицах задач после значения

длительности отображается вопросительный знак. Если данный флажок сброшен, то

указанная длительность задачи считается точной и вопросительный знак в поле

 не отображается.

На вкладке  в поле  отображается плановая дата начала задачи, в поле

 — плановая дата окончания задачи. Эти же даты отображаются соответственно в

полях  и  таблицы  в представлении . Изменять зна"

чения в этих полях рекомендуется только в том случае, когда вы хотите установить для задачи

более жесткое ограничение.

Установка флажка  позволяет скрыть отрезок задачи на диаграмме

Ганта в представлениях ,  и т.п. Если

данный флажок установлен для обычной задачи, то отрезок, соответствующий данной задаче,

не будет виден также и в представлении . Снятие флажка 

приводит к отображению этой задачи на диаграмме Ганта и в представлении .

На вкладке  имеется еще один флажок. Для обычной задачи на этой вкладке ото"

бражается флажок , для суммарной

задачи — флажок . По умолчанию флажок

 установлен. Установка флажка 

 включает режим сведения подзадач к суммарной за"

даче (рис. 5.7). Чтобы отрезки обычных задач не отображались на отрезке суммарной задачи,

достаточно снять один из этих флажков.

Остальные вкладки диалогового окна  будут рассмотрены по ходу из"

ложения материала.
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Рис. 5.7. Отображение второй задачи “Перевозка оборудования...” на отрезке суммарной за�

дачи “Поставка оборудования”

Добавление заметок о задаче
Параметры задачи, которые вы можете задать в диалоговом окне  или

в других представлениях задач, достаточно полно описывают данную задачу. Однако часто

руководителю или менеджеру проекта на этапе реализации может потребоваться информация

совсем другого рода. Почему данная задача включена в проект? По какому договору выпол"

няется та или иная работа? Если выполнение проекта рассчитано на достаточно продолжи"

тельное время, например на несколько месяцев или лет, подобную информацию лучше иметь

под рукой.

Подробное описание задачи можно ввести в поле , расположенное на вкладке

 диалогового окна  (рис. 5.8). Перейдите в любое представление

задач, выделите нужную задачу и щелкните на кнопке , расположенной на

стандартной панели инструментов. Откроется вкладка  диалогового окна 

.

Рис. 5.8. Вкладка  диалогового окна  с

дополнительной информацией о задаче

Вводить текст с описанием задачи можно непосредственно в поле . Кнопки, рас"

положенные на этой вкладке, предназначены для форматирования введенного текста. Если

текст, который вы хотите ввести в поле , имеется в ранее созданном документе Word

или рабочей книге Excel, вы можете поступить следующим образом. Откройте документ или

рабочую книгу, выделите нужный текст и скопируйте его в буфер обмена. Затем щелкните

правой кнопкой мыши в поле  и выберите в контекстном меню команду .

Документ, созданный в Word или Excel, можно также присоединить к задаче. Для этого

необходимо выполнить следующие действия.

1. Щелкните на кнопке , которая расположена на вкладке ,

чтобы открыть диалоговое окно , изображенное на рис. 5.9. Загрузка

окна может занять несколько секунд.
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2. В диалоговом окне  выберите один из переключателей: 

 или .

Рис. 5.9. Вставка нового объекта, созданного в

другом приложении, в виде значка

Если создается новый объект, выполните следующие действия.

1. Выберите переключатель  (рис. 5.9).

2. Выберите из списка  нужный тип, например  Microsoft Word.

3. Установите флажок , чтобы новый объект, созданный в другом прило"

жении, отображался в поле  в виде значка.

4. Щелкните на кнопке OK. Программа Project запустит приложение, создающее объек"

ты этого типа. Введите все необходимые сведения в окне этого приложения. Чтобы

вернуться в Project, закройте приложение, в котором был создан новый объект.

Новый объект будет вставлен в поле  в виде значка, если перед его созданием был

установлен флажок , либо как текст или рисунок, если этот флажок был сброшен.

Если в поле  нужно вставить уже существующий объект, выполните следующие

действия.

1. Выберите переключатель . Внешний вид окна изменится, как пока"

зано на рис. 5.10.

2. Введите полное имя файла в поле  либо выберите его с помощью кнопки .

3. Установите флажок , если требуется, чтобы все изменения в исходном

документе автоматически переносились во вставленный документ.

4. Установите флажок , если в поле нужно отобразить не содержимое

объекта, а только его значок. Изменить вид значка и текст под ним можно с помощью

кнопки .

5. Щелкните на кнопке OK, чтобы закрыть окно  и вставить объект.

После того как в поле  диалогового окна  добавлена допол"

нительная информация о задаче, в поле  таблицы задач появится индикатор

заметок.

Удалить объекты, вставленные в поле , очень просто. Щелкните на значке объек"

та и нажмите клавишу <Del>.
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Рис. 5.10. Вставка уже существующего объекта в виде значка

5.2. Установка и изменение связей
В Project 2003 между задачами можно установить четыре типа связей — ‘‘окончание"

начало’’ (ОН), ‘‘начало"начало’’ (НН), ‘‘окончание"окончание’’ (ОО) и ‘‘начало"окончание’’

(НО). Описание зависимостей между задачами приводится в главе 2 в табл. 2.1. Если между

двумя задачами установлена связь, то одна из задач является задачей�предшественником, а

другая """" задачей�последователем (рис. 5.11). Например, задача “Оформить заказ на поставку

оборудования” является предшественником задачи “Перевозка оборудования по стандарт"

ному календарю проекта”. Соответственно, задача “Перевозка оборудования по стандартно"

му календарю проекта” считается последователем задачи “Оформить заказ на поставку обо"

рудования”. Между этими задачами установлена зависимость ‘‘окончание"начало’’.

Индикатор календаря

Индикатор заметок

Рис. 5.11. Первый вариант проекта “Поставка оборудования” (между задача�

ми “Перевозка оборудования...” установлена зависимость ‘‘начало�начало’’)

В этом проекте между задачами “Перевозка оборудования по стандартному календарю

проекта” и “Перевозка оборудования по календарю График перевозок” установлена зависи"

мость ‘‘начало"начало’’. Определив связь ‘‘начало"начало’’ между задачами, мы тем самым

даем Project указание запланировать начало выполнения обеих задач на один и тот же момент

времени.

На рис. 5.12 представлен альтернативный вариант данного проекта, в котором между за"

дачами “Перевозка оборудования...” не установлено никаких связей, но имеется связь

‘‘окончание"начало’’ между задачами “Оформить заказ на поставку оборудования” и

“Перевозка оборудования...”. В данном варианте проекта выполнение задач “Перевозка обо"

рудования...” начинается сразу же после окончания задачи “Оформить заказ на поставку обо"

рудования”.

Определять связи между задачами можно по мере ввода задач либо после того, как введе"

ны все задачи. Главное, чтобы все зависимости между задачами были определены до распре"

деления ресурсов. Ниже рассмотрено несколько способов связывания задач.
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Рис. 5.12. Второй вариант проекта “Поставка оборудования” (между задачами

“Перевозка оборудования...” нет зависимости)

Связывание задач
На панели инструментов  имеется кнопка . Выделите в таб"

лице задачи, которые необходимо связать, и щелкните на кнопке . Между

выделенными задачами будет установлена зависимость ‘‘окончание"начало’’ (ОН), как пока"

зано на рис. 5.13.

а

 Выделите задачи

б 

Чтобы удалить связи между 
выделенными задачами, щелкните 
на кнопке Разорвать связи задач

Щелкните на кнопке Связать
задачи, чтобы установить

зависимость ОН между задачами

Рис. 5.13. Установка зависимости ‘‘окончание�начало’’ (ОН) между задачами с по�

мощью кнопки : а — проект до щелчка на кнопке 

 (все задачи проекта выделены); б — проект после щелчка на кнопке

 (между выделенными задачами установлены зависимости ОН)

Кнопку  можно использовать для быстрого связывания задач проекта. После

выполнения процедуры связывания между всеми задачами проекта будут установлены зависи"

мости типа ОН, как показано на рис. 5.13, б. Чтобы удалить зависимости между задачами,

щелкните на кнопке .

Изменение связей в диалоговом окне Сведения о задаче
В диалоговом окне  вы можете изменить зависимости между задачами.

Для этого выполните следующие действия.
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1. Выделите нужную задачу в любом представлении задач и откройте диалоговое окно

.

2. Перейдите на вкладку  (рис. 5.14).

3. Введите новые данные в те ячейки, которые нужно изменить.

• В поле  таблицы  выберите задачу"предшест"

венника; номер задачи будет автоматически добавлен в поле .

• В поле  выберите тип связи (по умолчанию в этом поле устанавливается значе"

ние ‘‘окончание"начало’’ (ОН).

4. Щелкните на кнопке OK, чтобы сохранить изменения и закрыть диалоговое окно

.

Рис. 5.14. Изменение типа зависимости для задачи “Перевозка обо�

рудования по календарю График перевозок” на вкладке 

в диалоговом окне 

Установка и изменение связей в таблице Ввод
Определить зависимости между задачами можно в поле  таблицы 

в представлении . Щелкните на той ячейке задачи, которая находится в

столбце . Если столбца  не видно на экране (обычно в

таблице  этот столбец является предпоследним), перетащите вертикальную разделитель"

ную линию вправо. В строке ввода или непосредственно в ячейке введите следующие данные.

Если необходимо задать связь ОН, то в ячейке задачи"последователя достаточно ука"

зать номер задачи"предшественника, например “2” или “3”.

Если между задачами необходимо установить другой тип связи, рядом с номером зада"

чи введите краткое обозначение типа связи, например “2ОО” или “3НН”.

Если задача имеет несколько предшественников, то все они вводятся через точку с за"

пятой, как показано на рис. 5.15. По окончании редактирования данных в ячейке на"

жмите клавишу <Enter>.

Если при вводе данных была допущена ошибка, при сохранении изменений Project выдаст

сообщение о том, что один из предшественников имеет недопустимое название (рис. 5.16), и

предложит исправить ошибку. В приведенном на рис. 5.16 примере между номерами задач

вместо точки с запятой была введена запятая.
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Рис. 5.15. Определение зависимостей в столбце  таблицы 

Между идентификаторами задач вместо
точки с запятой поставлена запятая

Рис. 5.16. Сообщение Project о недопустимом предшественнике

Автоматическое связывание при добавлении
или перемещении задач

На вкладке  диалогового окна  имеется флажок -
. По умолчанию этот флажок

установлен. Если между задачами установлена зависимость ‘‘окончание"начало’’, то при пе"

ремещении, удалении или добавлении задач в план проекта Project связывает их автоматиче"

ски (рис. 5.17).

Если флажок  снят,

автоматическое восстановление связей не выполняется.

Удаление связей
Чтобы удалить все связи задачи, выделите эту задачу, а затем выберите команду 

 либо щелкните на кнопке , которая расположена на

панели инструментов .

Иногда необходимо удалить только одну связь. В этом случае выделите задачу"предшест"

венника и задачу"последователя, затем выберите команду 

либо щелкните на кнопке .
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а 

б 

в 

г 

Рис. 5.17. Автоматическое связывание задач в процессе

редактирования плана проекта: а — исходный план про�

екта; б — добавлена  1_2; в — удалена  3;

г —  4 помещена перед  2

Удалить связи между задачей и всеми ее предшественниками можно в диалоговом окне

 на вкладке . Щелкните в этом окне на названии пред"

шественника, затем нажмите клавишу <Delete>; задача будет удалена из списка предшест"

венников. Щелкните на кнопке OK, чтобы сохранить сделанные изменения.

Удалять зависимости задач можно непосредственно в таблице . Щелкните на ячейке

таблицы в столбце  и нажмите клавишу <Delete>.

И наконец, вы можете удалять связи между задачами непосредственно на диаграммах.

Чтобы удалить или изменить связь между задачами на диаграмме Ганта или в представлении

, выполните следующее. Щелкните дважды на линии связи, чтобы открыть

диалоговое окно  (рис. 5.18). Далее щелкните на кнопке , чтобы

удалить связь между задачами, либо измените параметры связи (в полях  и -
). Сохраните изменения, щелкнув на кнопке OK.

Время опережения и время запаздывания
Для отображения более сложных зависимостей между задачами в Project предусмотрено

задание времени запаздывания или опережения. Определение времени запаздывания или вре"

мени опережения позволяет более точно определить зависимость между задачами. В главе 2

был рассмотрен пример, в котором между двумя задачами, имеющими зависимость

‘‘окончание"начало’’, задано время запаздывания (см. рис. 2.12, а) и время опережения
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(см. рис. 2.12, б). Рассмотрим, как влияет время запаздывания и время опережения на плани"

рование задач, между которыми установлены другие типы зависимостей.

Предположим, что в проекте “График перевозок” (см. рис. 5.16) между двумя задачами

“Перевозка оборудования...” установлена зависимость ‘‘начало"начало’’ (т.е. предполагается,

что к заказчику одновременно должны отправиться две машины с грузом). Предположим

также, что длительность каждой задачи установлена равной 5 дням и задачи планируются по

одному стандартному календарю проекта (очевидно, что при сделанных выше предположе"

ниях в исходном варианте проекта даты начала и окончания обеих задач должны совпадать).

Теперь предположим, что вторая задача “Перевозка оборудования 2” должна начаться не од"

новременно с первой задачей “Перевозка оборудования 1”, а на два дня позже. Чтобы про"

грамма Project правильно рассчитала даты начала задач, для второй задачи необходимо задать

время запаздывания, равное двум дням.

Время запаздывания можно указывать в единицах времени — “2д”, или в процентах —

“40%”. В последнем случае вычисляется процентная доля длительности задачи"

предшественника. Например, если длительность задачи"предшественника равна 5 дням, а

время запаздывания определено как 40%, задержка между началом задач будет равна 2 дням

(рис. 5.19, а).

Рис. 5.18. Диалоговое окно 

а 

б 

Рис. 5.19. Между задачами установлена зависимость НН, и для второй задачи  “Перевоз�

ка оборудования 2” задано: а — время запаздывания, равное 2 дням (40%); б — время опе�

режения, равное 2 дням (�� 40%)

Если вместо времени запаздывания указать время опережения, то вторая задача “Пере"

возка оборудования 2” будет начинаться на 2 дня раньше своего предшественника. Время

опережения рекомендуется добавлять в случае, когда задаче"последователю необходимо дать

дополнительное время. Время опережения задается точно так же, как и время запаздывания,

но со знаком ‘‘минус’’, например “""2д”, или “"" 40%”. В нашем примере длительность задачи"

предшественника равна 5 дням, поэтому к существующей зависимости необходимо добавить

“""2д”, или “"" 40%”, чтобы задача “Перевозка оборудования 2” началась на 2 дня раньше за"

дачи “Перевозка оборудования 1” (рис. 5.19, б).
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Примеры для зависимостей типа ‘‘окончание"окончание’’ (ОО) и ‘‘начало"окончание’’

(НО) с временем запаздывания или опережения в 2 дня приведены на рис. 5.20 и 5.21 соот"

ветственно. Так же как и в примере, рассмотренном выше, длительность задач “Перевозка

оборудования...” полагается равной 5 дням и обе задачи планируются по стандартному ка"

лендарю проекта.

а 

б 

Рис. 5.20. Между задачами “Перевозка оборудования...” установлена зависимость ОО, и

для второй задачи “Перевозка оборудования 2” задано: а — время запаздывания, равное

2 дням (40%); б — время опережения, равное 2 дням (�� 40%)

а 

б 

Рис. 5.21. Между задачами “Перевозка оборудования...” установлена зависимость НО, и для вто�

рой задачи “Перевозка оборудования 2” задано: а — время запаздывания, равное 2 дням (40%); б —

время опережения, равное 2 дням (�� 40%)

Чтобы задать время опережения или время запаздывания, выполните следующие действия.

1. Перейдите в представление  или в любое другое представление задач.

2. Выберите задачу, для которой требуется установить время опережения или запаздыва"

ния, и откройте диалоговое окно . Например, можно выделить за"

дачу и щелкнуть на кнопке , расположенной на стандартной пане"

ли инструментов.

3. Перейдите на вкладку  (см. рис. 5.14).
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4. В поле  введите время опережения или запаздывания в единицах времени

(в днях или часах) или в виде процента от длительности задачи"предшественника.

• Чтобы задать время опережения, введите отрицательное значение или отрицатель"

ное число процентов, например ‘‘""2д’’, или ‘‘""40%’’.

• Чтобы задать время запаздывания, введите положительное значение или положи"

тельное число процентов, например ‘‘2д’’, или ‘‘40%’’.

5. Щелкните на кнопке OK.

Чтобы быстро добавить к существующей связи между задачами время опережения или запаз"

дывания, дважды щелкните на линии связи на диаграмме Ганта и в открывшемся диалоговом

окне  введите значение времени опережения или запаздывания в поле

.

5.3. Определение ограничений для задач
Ограничение — это ограничивающее условие на дату начала или окончания задачи, кото"

рое устанавливает пользователь или Project. Если проект планируется от даты начала, ко всем

задачам проекта применяется гибкое ограничение “Как можно раньше”, если же проект пла"

нируется от даты окончания """" гибкое ограничение “Как можно позже”. Гибкие ограниче"

ния не привязывают начало и окончание задачи к конкретным датам и устанавливаются

Project по умолчанию. В случае изменения графика работ новые даты начала и окончания за"

дач проекта Project вычислит автоматически.

Всего в Project имеется 8 типов ограничений, краткое описание которых содержится в

табл. 5.1.

 5.1.  Project 2003
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Установка и отмена ограничений
Если проект планируется от даты начала, то для того чтобы установить ограничение

“Начало не ранее”, введите новую дату в поле  таблицы  в представлении

 или  либо перетащите отрезок на диаграмме Ганта на другую да"

ту. Если проект планируется от даты начала, то после ввода даты окончания в поле

 таблицы  программа Project автоматически установит для этой задачи огра"

ничение “Окончание не ранее”. Для проектов, которые планируются от даты окончания, из"

менение даты начала задачи приводит к установке ограничения “Начало не позднее”, изме"

нение даты окончания задачи — к установке ограничения “Окончание не позднее”.
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Чтобы установить жесткое ограничение, выполните следующие действия.

1. Перейдите в любое представление задач, например в представление .

2. Выделите нужную задачу и откройте диалоговое окно .

3. Перейдите на вкладку .

4. В списке  выберите требуемый тип ограничения (рис. 5.22).

5. Если выбрано ограничение, отличное от “Как можно позже” или “Как можно

раньше”, введите дату ограничения в поле .

Рис. 5.22. Установка ограничений на вкладке  диа�

логового окна 

При установке жесткого ограничения появляется предупреждение мастера планирования

о возможном конфликте. Например, если проект “График перевозок” планируется от даты

начала, то при установке жесткого ограничения “Фиксированное окончание” для задачи

“Перевозка оборудования " 2” появится окно мастера планирования (рис. 5.23), в котором вы

можете выбрать одно из следующих действий.

Если выбрано первое действие .  ..., задаче будет установлено

ограничение “Как можно раньше”.

Если выбрано действие , ..., задаче будет установ"

лено умеренно жесткое ограничение “Окончание не ранее”.

Если выбрано действие . ..., задаче будет установлено

жесткое ограничение “Фиксированное окончание”.

Программа Project отмечает все задачи с жесткими и умеренно жесткими ограничениями

специальным значком — индикатором ограничения, который отображается в столбце

 таблицы  в представлении . Голубой квадратик в правой

части индикатора означает умеренно жесткое ограничение, красный квадратик в левой части

индикатора указывает на то, что задаче установлено жесткое ограничение. При наведении

указателя мыши на индикатор появляется всплывающее сообщение о том, какое именно ог"

раничение установлено задаче (рис. 5.24).

Чтобы отменить ограничение, установленное задаче, откройте вкладку 

диалогового окна  и выберите из раскрывающегося списка -
 ограничение “Как можно раньше”, если проект планируется от даты начала, или огра"

ничение “Как можно позже”, если проект планируется от даты окончания. Затем щелкните

на кнопке OK.
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Рис. 5.23. Окно мастера планирова�

ния, которое появляется при уста�

новке задаче жесткого ограничения

Индикатор ограничения

Рис. 5.24. Возле задачи с жестким или умеренно жестким ограничением

отображается индикатор ограничения

Чтобы удалить ограничения сразу для нескольких задач, выделите нужные задачи в табли"

це , откройте диалоговое окно  и на вкладке  этого

диалогового окна в списке  выберите одно из ограничений — “Как можно

раньше” или “Как можно позже” — в зависимости от способа планирования проекта. Затем

щелкните на кнопке OK.

Планирование задач с ограничениями
Предположим для простоты, что обе задачи “Перевозка оборудования...” планируются по

стандартному календарю проекта и связаны между собой зависимостью ‘‘начало"начало’’.

Исходный план проекта “График перевозок” представлен на рис. 5.25, а. В этом плане проек"

та всем задачам по умолчанию установлено ограничение “Как можно раньше”, поскольку

проект планируется от даты начала. При увеличении или уменьшении длительности задачи

“Оформить заказ на поставку оборудования” на один день Project автоматически переплани"

рует остальные три задачи на более позднее или более раннее время, как показано на

рис. 5.25, б и рис. 5.25, в.

Теперь предположим, что задаче “Перевозка оборудования " 2” установлено жесткое ог"

раничение “Фиксированное окончание” с датой ограничения 06.09.2005. Первоначальный

план проекта, представленный на рис. 5.26, а, в этом случае выглядит так же, как и на

рис. 5.25, а. При увеличении или уменьшении длительности задачи “Оформить заказ на по"

ставку оборудования” на один день все задачи, кроме задачи “Перевозка оборудования " 2”,

будут перепланированы на более позднее или более раннее время (рис. 5.26, б и рис. 5.26, в.).
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а 

б 

в 

Рис. 5.25. План проекта “График перевозок”: а — до изменения длительности первой

задачи; б — после увеличения длительности первой задачи; в — после уменьшения дли�

тельности первой задачи

а 

б 

в 

Рис. 5.26. План проекта “График перевозок” с задачей “Перевозка оборудования � 2”,

для которой установлено жесткое ограничение “Фиксированное окончание”: а — до

изменения длительности первой задачи; б — после увеличения длительности первой за�

дачи; в — после уменьшения длительности первой задачи
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При увеличении длительности задачи “Оформить заказ на поставку оборудования” на один

день может появиться сообщение мастера планирования о возможном конфликте (рис. 5.27).

Выберите действие .  и щелкните на

кнопке OK.

Рис. 5.27. Сообщение мастера планирования

о возможном конфликте планирования

Как видим, жесткие ограничения игнорируют все зависимости задач и жестко привязы"

вают задачу к указанной дате. Предположим теперь, что в проекте “График перевозок”, пред"

ставленном на рис. 5.28, а, задаче “Перевозка оборудования " 2” установлено ограничение

“Окончание не позднее” с датой ограничения 06.09.2005. При увеличении длительности зада"

чи “Оформить заказ на поставку оборудования” на один день все задачи, кроме задачи

“Перевозка оборудования " 2”, будут перенесены на более позднее время. Как видно на

рис. 5.28, б, план проекта окажется таким же, как и на рис. 5.26, б. В данном случае ограниче"

ние “Окончание не позднее” эквивалентно ограничению “Фиксированное окончание”.

Кстати, при увеличении длительности задачи “Оформить заказ на поставку оборудования”

появится такое же сообщение мастера планирования, как и при перепланировании задачи с

жестким ограничением “Фиксированное окончание”.

а 

б 

Рис. 5.28. План проекта “График перевозок” с задачей “Перевозка оборудования � 2”,

для которой установлено ограничение “Окончание не позднее”: а — до изменения дли�

тельности первой задачи; б — после увеличения длительности первой задачи; в — после

уменьшения длительности первой задачи
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в 

Рис. 5.28. (Окончание)

И наконец, на рис. 5.29 представлен еще один пример планирования проекта “График пе"

ревозок”, в котором задаче “Перевозка оборудования " 2” установлено ограничение “Окон"

чание не ранее”.

а 

б 

в 

Рис. 5.29. План проекта “График перевозок” с задачей “Перевозка оборудования � 2”,

для которой установлено ограничение “Окончание не ранее”: а — до изменения дли�

тельности первой задачи; б — после увеличения длительности первой задачи; в — после

уменьшения длительности первой задачи

 PROJECT. 

Если некоторым задачам в проекте установлены ограничения, то при перепланировании

таких задач Project в первую очередь учитывает тип ограничения и дату ограничения,

указанную пользователем. Процесс планирования задач с ограничениями не вызовет у вас

особых затруднений, если вы знаете, как Project перепланирует задачу с ограничением при

изменении:

длительности ее предшественника;

типа связи между нею и ее предшественником (последователем).
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Чтобы вы быстрее изучили особенности планирования задач с ограничениями, предлагаем

вашему вниманию небольшое упражнение. В качестве исходного проекта взят проект,

изображенный на рис. 5.25, а. Все действия выполняются в представлении .

1. Установите для задачи “Перевозка оборудования " 2” ограничение “Начало не ранее”.

Для этого дважды щелкните на задаче, чтобы открыть диалоговое окно 

. На вкладке  в поле  выберите значение

, в поле  выберите дату 31.08.2005. Щелкните на

кнопке OK. Если все сделано правильно, план проект останется таким же, каким он

был до установки ограничения.

2. Измените длительность задачи “Оформить заказ на поставку оборудования” и проана"

лизируйте, как изменение длительности этой задачи влияет на планирование других

задач проекта:

• при увеличении длительности задачи “Оформить заказ на поставку оборудования”

на один день;

• при уменьшении длительности задачи “Оформить заказ на поставку оборудо"

вания” на один день.

Чтобы изменить длительность задачи “Оформить заказ на поставку оборудования”,

введите другое значение длительности в поле  в таблице .

3.  Установите длительность задачи “Оформить заказ на поставку оборудования” равную

2 дням, а для задачи “Перевозка оборудования " 2” установите ограничение “Как

можно раньше”, чтобы получить исходный план проекта (см. рис. 5.25, а).

4. Выполните пп.1""3 для других типов ограничений: “Начало не позднее” и

“Фиксированное начало”. В каких случаях появлялись сообщения мастера планиро"

вания?

После того как вы изучите особенности планирования задач с разными типами ограничений,

выполните это упражнение еще раз, но теперь вместо изменения длительности задачи

“Оформить заказ на поставку оборудования” изменяйте зависимость задачи “Перевозка

оборудования " 2”. Например, вместо зависимости “начало"начало” между задачами “Пере"

возка оборудования " 1” и “Перевозка оборудования " 2” установите зависимость “окон"

чание"начало” между задачами “Оформить заказ на поставку оборудования” и “Перевозка

оборудования " 2”. Проанализируйте, как изменение зависимости задачи с ограничением

влияет на ее планирование.

Перепланирование задач с ограничениями
При перепланировании задач с ограничениями иногда появляются сообщения мастера

планирования о возможном конфликте планирования. В подобных случаях Project не может

перепланировать выполнение задачи с ограничением на другое время, поскольку в первую

очередь программа должна учесть ограничение, установленное этой задаче.

Подобных сообщений во время планирования задач с ограничениями можно избежать,

если на вкладке  диалогового окна  снять флажок 

.

Рассмотрим, как Project планирует задачи с ограничениями в разных режимах планирова"

ния. Предположим, что длительность задачи  “Оформить заказ на поставку оборудования”

увеличилась на один день по сравнению с исходной (рис. 5.30, а). Предположим также, что

задаче “Перевозка оборудования " 2” установлено ограничение “Фиксированное окончание”

с датой ограничения 06.09.2005.
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Если флажок  был установ"

лен, появится сообщение мастера планирования. При выборе действия .
 будет получен проект, представленный на

рис. 5.30, б.

Если флажок  был снят,

программа Project автоматически переместит выполнение задачи"последователя с же"

стким ограничением на более позднюю дату, как показано на рис. 5.30, в. Никаких со"

общений о конфликте при этом не появится. Однако при наведении указателя мыши

на индикатор, который отображается рядом с задачей “Перевозка оборудования " 2”,

появится сообщение, предупреждающее пользователя о том, что новая дата начала за"

дачи противоречит ограничению.

а 

б 

в 

Рис. 5.30. Пример планирования задачи “Перевозка оборудования � 2” с жестким огра�

ничением “Фиксированное окончание”: а — исходный план проекта; б и в — после уве�

личения длительности задачи “Оформить заказ на поставку оборудования”

Установка даты крайнего срока
Для определенных задач в проекте вместо ограничений лучше установить дату крайнего

срока. Установка даты крайнего срока для задачи не является ограничением. Чтобы устано"

вить дату крайнего срока для задачи, откройте диалоговое окно .

На вкладке  в поле укажите дату крайнего срока, затем щелк"

ните на кнопке OK. На диаграмме Ганта дата крайнего срока отображается возле отрезка за"

дачи в виде стрелки (рис. 5.31, а). При изменении параметров задач"предшественников

Project автоматически перепланирует эту задачу на другую дату. Однако, если окажется, что

задача завершается позже даты крайнего срока, Project отметит ее соответствующим индика"

тором, как показано на рис. 5.31, б.
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а 

б 

Рис. 5.31. Для задачи “Перевозка оборудования � 2” установлена дата крайнего срока 06.09.2005:

а — исходный проект; б — длительность задачи “Оформить заказ на поставку оборудования”

увеличилась на один день; завершение задачи “Перевозка оборудования � 2” перемещено на более

позднюю дату, чем дата крайнего срока

Чтобы удалить дату крайнего срока, откройте диалоговое окно  и на

вкладке  в поле  введите текст  либо удалите дату, отобра"

жаемую в этом поле. Затем щелкните на кнопке OK.

5.4. Ввод и описание задач различных типов
В Project 2003 можно планировать задачи различных типов. Кроме обычных задач, в про"

ект можно вставить повторяющиеся задачи, вехи, прерванные и суммарные задачи.

Ввод и описание повторяющихся задач
Часто по ходу выполнения проекта одна и та же задача может выполняться несколько раз

через определенные интервалы времени. Такие задачи можно объединить в одну повторяю"

щуюся задачу. Например, в процессе выполнения некоторого проекта планируется ежене"

дельно проводить семинары или каждые три дня в течение двух недель к заказчику отправля"

ется машина с грузом. Такие задачи можно ввести в проект как повторяющиеся задачи.

Повторяющиеся задачи удобно вводить в представлении . Выделите

пустую строку либо строку, над которой планируете разместить повторяющуюся задачу.

После этого выполните следующее.

1. Выберите команду . Откроется диалоговое окно

 (рис. 5.32).

2. В диалоговом окне  в поле  вве"

дите название повторяющейся задачи.

3. В поле  укажите длительность одной подзадачи.

4. Укажите периодичность выполнения повторяющейся задачи, выбрав один из пере"

ключателей: , ,  или .

5. Укажите частоту повторения задачи. Например, если выбран переключатель 

(см. рис. 5.32), выберите нужное значение в раскрывающемся списке 

(название и содержимое этого списка зависит от того, какой выбран переключатель).
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Если выбран переключатель , установите флажок возле того дня недели,

в который должна выполняться повторяющаяся задача, и т.д.

6. В поле  укажите дату начала первой подзадачи повторяющейся задачи.

7. Выберите один из переключателей  или :

• если выбран переключатель , укажите число повторений задачи в

поле счетчика ;

• если выбран переключатель , укажите дату, к которой должна закон"

читься повторяющаяся задача.

8. В поле  определите календарь, по которому будет планироваться выполне"

ние повторяющейся задачи. Если при планировании повторяющейся задачи календа"

ри ресурсов учитываться не будут, установите флажок 

.

Рис. 5.32. Определение параметров повторяющей�

ся задачи в диалоговом окне -

Повторяющаяся задача отображается на диаграмме Ганта, как показано на рис.5.33. Возле

повторяющейся задачи в поле  отображается индикатор повторяющейся задачи.

Если повторяющейся задаче назначен календарь, то в поле  также отображается

индикатор календаря, указывающий на то, что данной задаче назначен календарь. В послед"

нем случае возле каждой подзадачи повторяющейся задачи в столбце  также ото"

бражается два индикатора — индикатор календаря и индикатор ограничения.

Можно установить зависимости между повторяющейся задачей и другими задачами.

Например, в проекте “График перевозок” с повторяющейся задачей, изображенном на

рис. 5.33, а, установлены зависимости ‘‘окончание"начало’’, однако увидеть их можно только

в представлении  (рис. 5.33, б). На диаграмме Ганта такие зависимости не

отображаются.

Обратите внимание на то, что в поле  диалогового окна -
 указывается длительность одной подзадачи, а не общая длительность всех

подзадач повторяющейся задачи. В поле  таблицы  отображается общая

длительность повторяющейся задачи.
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Индикатор
повторяющейся

задачи

Индикатор календаря

Индикатор
ограничения

Индикатор заметок

а

 

Повторяющаяся задача
“Перевозка оборудования — 3”

Задача
“Оформление документов”

Суммарная
задача

“Поставка
оборудования”

Задача “Оформить
заказ на поставку

оборудования”

Подзадачи повторяющейся
задачи “Перевозка оборудования — 3”

б

Рис. 5.33. Отображение повторяющейся задачи и ее подзадач: а — в представлении

; б — в представлении 

 PROJECT 

При планировании проекта от даты начала каждой подзадаче повторяющейся задачи

устанавливается ограничение “Начало не ранее”. Если проект планируется от даты окончания,

каждой подзадаче повторяющейся задачи устанавливается ограничение “Начало не позднее”.

Необходимо также знать о других особенностях планирования повторяющихся задач.

Если в поле  не определена дата, вместо нее будет использоваться дата начала

проекта.

Если отдельные подзадачи повторяющейся задачи приходятся на нерабочие дни,

Project предложит перепланировать их на другое время (рис. 5.34). Например, такое

сообщение появится в том случае, когда повторяющейся задаче вместо календаря

 назначен календарь . Щелкните на кнопке , чтобы

перенести эти подзадачи на рабочее время, или на кнопке , чтобы отменить пере"

нос подзадач. В последнем случае на указанный период (с 29.08.2005 по 07.09.2005) бу"

дут запланированы только две подзадачи. Чтобы оставить без изменений параметры

повторяющейся задачи, щелкните на кнопке .
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Нельзя установить ограничение для повторяющейся задачи, однако вы можете устано"

вить другое ограничение для отдельных подзадач повторяющейся задачи.

Нельзя назначить ресурсы для повторяющейся задачи, но можно назначить ресурсы на

выполнение отдельных подзадач повторяющейся задачи.

Рис. 5.34. Сообщение Project о том, что одна или несколько

подзадач повторяющейся задачи приходятся на нерабочее

время

Создание вехи
Веха """" это задача с нулевой длительностью, которая используется для обозначения важ"

ного события в календарном плане, например для завершения суммарной задачи или отдель"

ного этапа проекта. Чтобы сделать вехой обычную задачу, выполните следующие действия.

1. Перейдите в представление .

2. Выберите задачу, которую требуется изменить, и в поле  таблицы 

введите значение 0 (нуль).

3. Нажмите клавишу <Enter>.

Веха может иметь длительность, не равную нулю. Чтобы задачу с длительностью свыше

0 дней пометить как веху, выполните следующие действия.

1. Откройте диалоговое окно .

2. Перейдите на вкладку .

3. В поле  введите длительность задачи.

4. Установите флажок .

На диаграмме Ганта возле задачи"вехи отображается дата, на которую запланировано вы"

полнение этой задачи. Если задача"веха имеет длительность, отличную от 0, то рядом с ней на

диаграмме Ганта отображается дата начала задачи. На рис. 5.35 в план проекта “График пере"

возок” добавлена задача"веха “Передача документов в бухгалтерию” длительностью один

день. При создании зависимости между задачей “Оформление документов” и задачей"вехой

задано время запаздывания, равное 2 дням. Таким образом, в плане проекта зафиксированы

сроки сдачи документов: документы должны быть переданы в бухгалтерию не позже, чем че"

рез два дня после завершения задачи “Оформление документов”.
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Задача 8 веха
с длительностью 1 день

Рис. 5.35. Отображение вехи на диаграмме Ганта

Прерванные задачи
Прерванная задача — это начатая, но отложенная задача. В процессе реализации проекта

часто требуется прервать выполнение задачи. Например, срочно понадобилось перебросить

исполнителей на более важные задачи или не были доставлены вовремя оборудование и ма"

териалы, необходимые для работы. Иногда еще на стадии планирования нескольким задачам

назначен один ресурс, и единственный выход избежать перегрузки ресурса """" отложить вы"

полнение оставшейся части задачи на более позднее время. В Project для подобных ситуаций

предусмотрена возможность прервать задачу.

Чтобы прервать задачу, выполните следующие действия.

1. Перейдите в представление .

2. Щелкните на кнопке . Можно также щелкнуть правой кнопкой мы"

ши на отрезке задачи, а затем из контекстного меню выбрать команду 

 (рис. 5.36, а).

3. Щелкните левой кнопкой мыши в том месте отрезка задачи, где планируется прервать

задачу (рис. 5.36, б).

4. Перетащите вторую часть отрезка на дату планируемого возобновления работы. Как

можно видеть на рис. 5.36, в, во время перетаскивания отрезка задачи курсор прини"

мает вид двунаправленной стрелки.

Одну и ту же задачу можно прервать несколько раз. Если необходимо отменить прерыва"

ние, перетащите часть отрезка задачи на диаграмме Ганта так, чтобы она сомкнулась с другой

частью.

Перерыв, устанавливаемый в выполнении прерванной задачи, не учитывает периоды не"

рабочего времени в календаре задачи или проекта. Если вам нужно не прерывать задачу, а

просто на некоторое время прекратить работу над ней, определите в календаре задачи этот

период как нерабочее время. На рис. 5.37 в плане проекта имеются три задачи “Перевозка

оборудования...”. Первая задача планируется по стандартному календарю проекта, вторая за"

дача планируется по календарю  - 2, в котором дни с 01.09.2005 по

04.09.2005 включительно определены как нерабочие. Третья задача планируется по календа"

рю .

Чтобы изменить длительность прерванной задачи, введите новое значение длительности в

поле . После изменения длительности может понадобиться перемещение час"

тей прерванной задачи.
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а 

б 

в 

Рис. 5.36. Прерывание задачи

Рис. 5.37. Отображение задачи, выполнение которой было прервано на 4 дня, и обычной за�

дачи, в календаре которой соответствующие дни определены как нерабочие
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Необходимо четко понимать разницу между перемещением и прерыванием задач,

поскольку это — принципиально разные понятия для Project. Если проект плани"

руется от даты начала, в результате перетаскивания отрезка задачи на диаграмме

Ганта этой задаче устанавливается ограничение “Начало не ранее”, если проект

планируется от даты окончания — ограничение “Окончание не позднее”. Преры"

вание задачи не приводит к установке ограничения.

Многие пользователи Project предпочитают переместить задачу на другую дату, но не

прерывать ее выполнение, полагая, что наличие в плане проекта прерванных задач

усложнит процесс его планирования. Программа Project планирует прерванные

задачи так же, как и обычные. Необходимо помнить лишь о том, что при перепла"

нировании прерванной задачи длительность перерывов между отдельными ее частями

не изменяется.

При составлении календарного графика работ (без планирования ресурсов) прерван"

ные задачи в проекте означают перерыв в данной работе. Принимая решение о пре"

рывании или перемещении задачи на данном этапе планирования, руководитель

проекта должен обязательно учитывать особенности проекта. Причины прерывания

задачи можно указать в поле  диалогового окна .

В процессе ресурсного планирования перемещение задачи нежелательно, хотя бы

потому, что перемещаемым задачам автоматически устанавливаются ненужные огра"

ничения. К тому же, перемещение задачи может привести к появлению перегружен"

ных ресурсов. Прерывание задач (или отдельных назначений) — наиболее распростра"

ненный метод избежать перегрузки ресурсов. В процессе ресурсного планирования за

счет прерывания задач можно полностью устранить перегрузку ресурсов. Но решение

о целесообразности прерывания той или иной задачи руководитель должен при"

нимать исходя из особенностей проекта.

Ввод и описание суммарных задач
На диаграмме Ганта суммарные задачи отображаются в виде широких черных отрезков с

отметками на концах. В таблицах задач суммарные задачи выделяются полужирным шриф"

том. Рядом с названием суммарной задачи отображается один из символов структуры — “""”

или “+” в маленьком квадратике, """" который указывает, развернута или свернута в данный

момент суммарная задача (рис. 5.38). Щелчок на символе структуры позволяет скрыть или

отобразить подзадачи суммарной задачи.

При просмотре больших проектов часто нужно отображать не весь список задач проекта, а

только те задачи, которые находятся на определенном уровне иерархии. Щелкните на кнопке

, расположенной на панели инструментов , и выберите тот уровень

структуры, до которого требуется отобразить задачи. Например, чтобы показать только пер"

вый уровень суммарных задач и подзадач, выберите значение  1; если нужно отобра"

зить задачи до второго уровня, выберите значение  2; если же необходимо отобразить

все задачи проекта, щелкните на кнопке  и выберите в списке значение 

.

Чтобы быстро отобразить подзадачи всех суммарных задач, щелкните на кнопке 

. Чтобы  быстро скрыть все подзадачи, щелкните на кнопке .
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Показать
подзадачи

Скрыть подзадачи

Щелкните на 
значке, чтобы 

скрыть 
подзадачи

Суммарные 
задачи 

свернуты

Щелкните на значке,
чтобы отобразить подзадачи

Фильтр

Автофильтр

Рис. 5.38. Используйте символы структуры и кнопки на панели инструментов

, если необходимо скрыть или отобразить подзадачи суммарных задач

Вкладка Вид диалогового окна Параметры

На вкладке  диалогового окна  в группе 

‘ ’.  имеется пять флажков, влияющих на внешний вид

проекта в различных представлениях задач.

1. Установите флажок , чтобы названия подзадач в поле

 отображались с отступом.

2. Если рядом с названием суммарных задач не отображается символ структуры, устано"

вите флажок  (рис. 5.39).

3. Чтобы отобразить/скрыть все суммарные задачи и в таблице задач, и на диаграмме

Ганта, установите/снимите флажок .

4. Установите флажок , чтобы отобразить и в таблице задач,

и на диаграмме Ганта суммарную задачу проекта.

5. Для того чтобы рядом с названием задачи отображался ее номер, установите флажок

. Суммарная задача проекта имеет номер 0, который не отображается

рядом с ее названием (рис. 5.40). На диаграмме Ганта суммарной задаче проекта соот"

ветствует отрезок серого цвета. Форма отрезка суммарной задачи проекта такая же,

как у обычной суммарной задачи.

Связывание суммарных задач с другими задачами и подзадачами

Планирование суммарных задач в Project имеет свои особенности. В главе 4 мы уже гово"

рили о том, как создать структуру проекта и выделить суммарные задачи. При создании

структуры проекта подзадачи автоматически связываются со своей суммарной задачей. Если

проект содержит несколько суммарных задач, то можно установить зависимости между:

суммарными задачами;

подзадачами разных суммарных задач;

суммарной задачей и подзадачей другой суммарной задачи.
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Флажки, отвечающие за
отображение задач в таблице

Рис. 5.39. Группа элементов 

‘ ’.  на вкладке 

диалогового окна 

Рис. 5.40. Отображение проекта с суммарной задачей проекта, с номерами задач, с отступа�

ми и символами структуры

Рассмотрим особенности каждой зависимости на примере проекта “Модернизация”.

Описание этого проекта приводится в задании 5.9. На рис. 5.38 и рис. 5.40 представлен ис"

ходный план проекта в представлении .

Определение связи между суммарными задачами. Процедура связывания суммарных задач

аналогична процедуре связывания обычных задач. Выделите суммарные задачи, между кото"

рыми необходимо установить зависимость, и щелкните на кнопке , чтобы ус"

тановить между ними зависимость ‘‘окончание"начало’’, либо откройте диалоговое окно
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1 и на вкладке  определите предшественни"

ка суммарной задачи. Последний способ позволяет определить не только любой тип связи

между задачами, но также указать время опережения или запаздывания. Связывание суммар"

ных задач не влияет на связи между подзадачами внутри каждой из суммарных задач

(рис. 5.41). Изменения в структуре суммарных задач не влияют на связь, установленную меж"

ду суммарными задачами.

Рис. 5.41. План проекта после связывания суммарных задач _01 и _02

Определение связи между подзадачами разных суммарных задач. При связывании подзадач,

принадлежащих разным суммарным задачам, суммарные задачи игнорируются (рис. 5.42).

Однако изменения в структуре суммарных задач могут повлечь за собой изменение связи ме"

жду подзадачами. При наличии в плане проекта подобных связей между задачами необходи"

мо быть предельно внимательным, чтобы при изменениях в плане проекта сохранить связь

между подзадачами разных суммарных задач в исходном состоянии.

Рис. 5.42. План проекта после связывания задач  2_4 и  3_1, принадлежащих раз�

ным суммарным задачам

Определение связи между суммарной задачей и подзадачей другой суммарной задачи. Связы"

вание суммарных задач с подзадачами других суммарных задач может повлиять на общий

график выполнения подзадач. Как видно на рис. 5.43, создание связи между суммарной задачей

                                                                       
1 Двойной щелчок на названии суммарной задачи в табличной части представления 

 приводит к открытию диалогового окна .
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_03 и подзадачей  4_2 суммарной задачи _04 привело к тому, что между за"

дачами  4_2 и  4_1 получился достаточно большой период времени.

Рис. 5.43. План проекта после связывания задач _03 и  4_2

5.5. Ввод задач в других представлениях
Все действия над задачами, которые описаны здесь и в предыдущей главе, выполнялись в

представлении . Однако ввод и редактирование задач можно осуществлять

и в других представлениях задач. Например, при создании сетевого графика в представлении

 пользователь может сразу же определить такие параметры задачи, как ее на"

звание, длительность, зависимости. Возможно, многим читателям больше понравится рабо"

тать в представлении ; в отличие от представления , на се"

тевом графике отображается критический путь проекта.

Можно включить режим отображения критического пути в представлении .

Как это сделать, описано в главе 12 “Работа с представлениями”.

Создание сетевого графика в представлении
Сетевой график

На классическом сетевом графике события обозначаются кружочками с цифрами, а рабо"

ты — стрелками, соединяющими эти события. В Project все наоборот. На сетевом графике,

который отображается в представлении , работам (или задачам) соответству"

ют блоки (геометрические фигуры разной формы), а стрелки между ними обозначают связи

между задачами. Для разных типов задач на сетевом графике Project определен свой стиль

рамки блока.

Планирование проектов в представлении  лучше осуществлять “сверху

вниз”. Тогда полученный сетевой график будет выглядеть более привычно. Например, если

задачи проекта “Модернизация” вводятся в представлении , то сначала соз"

даются задачи, которые впоследствии станут суммарными задачами первого уровня, напри"

мер “Этап_01”, “Этап_02” и т.п., затем добавляются суммарные задачи второго уровня и т.д.

Последними в схему вносятся задачи, которые находятся на самом нижнем уровне иерархии.

Создание задачи без зависимости

Чтобы создать блок, не связанный с другими задачами проекта, выполните следующее.
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1. Щелкните левой кнопкой мыши в любом месте рабочего поля и, не отпуская ее, выде"

лите прямоугольную область произвольного размера (но не меньше чем 1×3 см)

(рис. 5.44, а).

2. Отпустите кнопку мыши. На экране появится блок задачи, аналогичный блоку, изо"

браженному на рис. 5.44, б.

3. Заполните поля блока новой задачи. Это можно сделать одним из предложенных ниже

способов.

• Дважды щелкните левой кнопкой мыши на блоке задачи и на вкладке  диа"

логового окна  введите название задачи и ее длительность соот"

ветственно в поля  и . Если длительность задачи

является предполагаемой, установите флажок . .

• Щелкните на первой строке блока задачи и введите в строке ввода название задачи.

Затем нажмите клавишу <Enter>, щелкните на поле ., расположенном в блоке

задачи, и введите в строке ввода длительность задачи. По окончании ввода нажми"

те клавишу <Enter>.

а 

Выделите
прямоугольную
область

б 

Поле Название задачи

Поле задачи Длительность

Рис. 5.44. Создание задачи без зависимостей
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Чтобы увеличить или уменьшить изображение проекта в представлении , ис"

пользуйте кнопки  и , расположенные на панели инструментов

. Если необходимо увеличить изображение отдельного блока задачи, наведите на

него указатель мыши. Через 1""3 секунды блок задачи будет автоматически увеличен.

Создание задачи с зависимостью ‘‘окончание)начало’’

Чтобы создать блок задачи, связанной с первой задачей проекта, необходимо выполнить

следующее.

1. Поместите указатель мыши на первый блок (так чтобы он принял форму крестика)

(рис. 5.45, а).

2. Щелкните левой кнопкой мыши и, не отпуская ее, переместите указатель мыши в лю"

бом направлении (рис. 5.45, б).

3. Отпустите кнопку мыши. На экране появится второй блок, связанный с первым

(рис. 5.45, в) зависимостью ‘‘окончание"начало’’.

4. Введите название и длительность задачи в новом блоке.

а 

б 

Рис. 5.45. Добавление на сетевой график новой задачи с зависимостью ‘‘окончание�начало’’
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в 

Рис. 5.45. (Окончание)

Рис. 5.46. Блок�схема проекта ‘‘Модернизация’’; структура проекта еще не сформирована

Изменение связей между задачами

Чтобы изменить связь между задачами на сетевом графике, дважды щелкните на блоке за"

дачи (чтобы открыть диалоговое окно ) либо дважды щелкните на линии

связи. В последнем случае на экране появится диалоговое окно .

Если задача имеет несколько предшественников, откройте для нее диалоговое окно

 и на вкладке  определите все имеющиеся зависимости

задачи. Зависимости между суммарными задачами устанавливаются после того, как сформи"

рована структура проекта.
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Создание структуры проекта

После того как на сетевой график добавлены все задачи проекта, необходимо сформиро"

вать структуру проекта. Выделите все задачи второго уровня (если предполагается, что сум"

марных задач первого уровня будет несколько, выберите задачи второго уровня только одной

суммарной задачи), как показано на рис. 5.47, а, и щелкните на кнопке .

Затем выделите все задачи третьего уровня и еще раз щелкните на кнопке  и

так до последнего уровня. Если необходимо повысить уровень задачи, выделите ее и щелкни"

те на кнопке .

а 

б 

Рис. 5.47. Формирование структуры проекта: а — выделите задачи, которые должны быть

на втором уровне; б — после щелчка на кнопке  выделенные задачи станут

подзадачами задачи _02
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После формирования структуры проекта и установки связей ‘‘окончание"начало’’ между

задачами _01 и _02,  2_4 и  3_1,  4_2 и _03, план проек"

та “Модернизация” будет выглядеть так же, как на рис. 5.48.

Рис. 5.48. Сетевой график проекта “Модернизация”

Многие действия в представлении , такие, например, как изменение дли"

тельности задачи или изменение зависимостей между задачами, не влияют на структуру сете"

вого графика. Подобные действия предпочтительнее выполнять в представлении 

. Однако в тех случаях, когда необходимо отслеживать влияние любых изменений в

плане проекта на его критический путь, ввод и определение параметров задач лучше выпол"

нять в представлении .

Чтобы у вас на экране вид сетевого графика был таким же, как на рис. 5.48, выполните сле"

дующее.

1. В представлении  выберите команду .

2. В открывшемся диалоговом окне  установите флажок ,
 и щелкните на кнопке OK.

Ввод задач в представлении Лист задач
В представлении  отображается только таблица. Если вам предстоит вручную

ввести достаточно большой список задач, то сделать это лучше всего именно в этом представ"

лении. Таблица  в представлении  содержит те же поля данных, что и одно"

именная таблица в представлении . Напомним, чтобы перейти в представ"

ление , необходимо выбрать команду , затем выбрать

из списка представление  и щелкнуть на кнопке .

Ввод и описание задач в комбинированных представлениях
Ввод и изменение параметров задач удобно выполнять в комбинированных представле"

ниях. Напомним, чтобы перейти к комбинированному представлению, необходимо в любом

представлении выбрать команду . Если переход в комбинированное пред"

ставление осуществляется из представления , то в нижней области окна

Project после выполнения этой команды отобразится одно из представлений формы задач.
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Например, на рис. 5.49 в верхней части комбинированного представления отображается

представление , в нижней — представление  ( -
). К такому комбинированному представлению можно перейти из

любого представления. Выберите команду , затем выберите

представление  и щелкните на кнопке . При выделении задачи в пред"

ставлении , расположенном в верхней части экрана, сведения о ней будут

отображены в представлении . Для перехода к другой задаче в представлении

 используются кнопки  и . Чтобы просмотреть или из"

менить другие данные задачи в представлении , щелкните правой кнопкой мы"

ши на форме задач и выберите из контекстного меню другую подчиненную форму.

Рис. 5.49. Ввод задач в комбинированном представлении . В верхней

части этого представления отображается представление , в

нижней — представление  ( )

При вводе или редактировании информации о предшественниках в полях представления

 кнопки  и  изменяются на кнопки OK и 

(рис. 5.50). Для сохранения изменений необходимо щелкнуть на кнопке OK.

5.6. Резюме
Чтобы процесс планирования задач в Project проходил эффективно, необходимо придер"

живаться определенной последовательности действий. В первую очередь для каждой задачи

укажите длительность, определите тип задачи, назначьте ей календарь. Затем установите за"

висимости между задачами. Ограничения к задачам применяйте только при необходимости.

Во многих случаях вместо ограничений можно определить дату крайнего срока, которая не

оказывает влияния на планирование задач. При составлении предварительного плана проекта

предоставьте возможность программе вычислять даты начала и окончания задач. Таким обра"

зом можно избежать лишних ненужных ограничений в календарном плане и лишней работы

по его исправлению.
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Рис. 5.50. Представление  в момент редактирования данных задачи

Получив первоначальный план проекта, проанализируйте его. Есть ли в плане проекта за"

дачи, выполнение которых можно перенести на более ранее время? Правильно ли определе"

ны сроки выполнения задач и т.д. Существует несколько способов, позволяющих обеспечить

своевременное начало и окончание задач.

Используйте календари. Все задачи в Project планируются в соответствии с календарем

проекта. Например, известно, что до пункта назначения груз можно доставить за

20 часов. Задача ‘‘Перевозка оборудования’’ может планироваться по стандартному ка"

лендарю проекта, в этом случае на задачу Project выделит 2,5 рабочих дня (8 + 8 + 4).

Если эта задача планируется по календарю , то ее выполнение зай"

мет чуть больше одного дня (16 + 4).

Как можно более точно определите зависимости между задачами. Возможно, некото"

рые задачи в проекте могут выполняться одновременно, а не последовательно. Напри"

мер, выполнение двух задач, между которыми существует зависимость ‘‘окончание"

начало’’, можно начать в один момент времени. Измените тип зависимости для таких

задач. Если задача должна начаться через строго определенное время после начала

(или окончания) своего предшественника, то можно скорректировать связь, указав

время опережения или время запаздывания.

Устанавливайте ограничения только после того, как определены все другие параметры

задач и полученный план проекта удовлетворяет поставленным целям. Если в процес"

се реализации проекта, кроме сроков выполнения работ по проекту, предполагается

отслеживать объем работ и затраты, то ограничения к задачам желательно применить

только после ресурсного и бюджетного планирования. Ресурсное планирование про"

ектов, содержащих задачи с умеренно жесткими и жесткими ограничениями, требует

от руководителя проекта значительно больше внимания и сил. Вместо ограничений

установите для задач даты крайнего срока. По окончании ресурсного и бюджетного

планирования их можно будет заменить ограничениями.

В следующей главе рассматривается планирование ресурсов и затрат.
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Тесты

1. Составьте график перевозок (см. рис. 5.15). Измените исходный план проекта, учиты"

вая следующее:

а) задачи ‘‘Перевозка оборудования...’’ связаны зависимостью ‘‘окончание"начало’’

(ОН) и должны закончиться в один день.

б) задачи ‘‘Перевозка оборудования...’’ связаны зависимостью ‘‘начало"начало’’ (НН)

и должны закончиться одновременно.

в) задачи ‘‘Перевозка оборудования...’’ связаны зависимостью ‘‘окончание"

окончание’’ (ОО) и должны начаться в один день.

г) задачи ‘‘Перевозка оборудования...’’ связаны зависимостью ‘‘начало"окончание’’

(НО), но имеют одинаковые даты начала.

 Длительность первой задачи планируется по стандартному календарю, длительность

второй задачи — по календарю “График перевозок” (см. врезку ‘‘Практикум по Project.

Создание календаря для задачи’’).

2. Выполните задание 1 в предположении, что проект планируется от даты окончания

07.09.2005.

3. В проекте “График перевозок” с повторяющейся задачей, изображенном на рис. 5.33, а,

установите зависимости ‘‘окончание"начало’’ между отдельными подзадачами повто"

ряющейся задачи и задачей “Оформление документов”, а также между задачей

“Оформить заказ на поставку оборудования” и первой подзадачей повторяющейся за"

дачи. Как изменится при этом график проекта в представлениях  и

?

4. Выполните задание 3 в предположении, что проект “Поставка оборудования” с повто"

ряющейся задачей, изображенный на рис. 5.33, а, планируется от даты окончания. Как

изменяется план проекта при связывании задач?

5. На рис. 5.51 представлен план проекта, планируемого от даты начала. Получите такой

же план проекта:

а) устанавливая при необходимости ограничения для задач;

б) не устанавливая никаких ограничений для задач.

6. На рис. 5.52 представлен план проекта, планируемого от даты окончания. Получите

такой же план проекта:

а) устанавливая при необходимости ограничения для задач;

б) не устанавливая никаких ограничений для задач.

7. Описание задач проекта “Задание” приводится в табл. 1.4. Проект планируется от даты

начала. Создайте план этого проекта:

а) в представлении ;

б) в представлении .
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Рис. 5.51. Проект к заданию 5

Рис. 5.52. Проект к заданию 6

8. Выполните задание 7 в предположении, что проект “Задание” планируется от даты

окончания.

9. В табл. 5.2 представлено описание проекта “Модернизация”. Дата начала проекта

01.02.2006. Создайте план этого проекта:

а) в представлении ;

б) в представлении .

10. Выполните задание 9 в предположении, что проект “Модернизация” планируется от

даты окончания. Дата окончания проекта 08.03.2006.

11. Создайте план проекта, список задач которого представлен на рис. 5.53.
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 5.2. “ ”

1 _01

2  1_1 3

3  2_1 5 2

4  3_1 3 3

5 _02 1

6  2_1 5

7  2_2 4 6( )

8  2_3 2 7

9  2_4 2 8

10 _03

11  3_1 2 9

12  3_2 4 11

13 _04

14  4_1 9

15  4_2 1 10;14

Рис. 5.53. Проект к заданию 11


