2. Работа със задачи.
2.1. Въвеждане на задачите. 
Основните параметри на задачата са нейната продължителност, начална  и крайна дата.  Началната и крайната дати са функция на разположението на задачите във времето (начин на свързване и въведени ограничения). Определянето на продължителността на отделната задача е от компетентност на менажера на проекта и неговия екип. 
	Забележка: При оценка на продължителността се използват следните подходи:

·  Оценка на базата на информация от предишни подобни проекти

· Оценка от страна на изпълнителите на конкретната задача

· Експертна оценка от страна на хора, управлявали сходни проекти
· Оценка от страна на специализирана организация, предоставяща такава услуга


Основните интерфейси за въвеждане на задачите са Екран Gantt Chart, Екран Task Sheet и диалоговия прозорец Task Information, с който се работи в тези два екрана.

· Въвеждане на наименованията на задачите
· В екран Gantt Chart директно в редовете на колоната Task Name се въвеждат наименованията на задачите. 
· Използвайки таблицата на Gantt chart  с двойно кликване на селектираната кутийка от колоната Task Name и се достига до диалоговия прозорец  Task Information – General, където се въвежда наименованието на задачата (същото от меню Project - Task Information или от иконата - Task Information от лентата Стандартен Toolbar).
· В екрана Task Sheet (достига се от меню View-More Views…-Task Sheet – Apply) директно в редовете на колоната Task Name се въвеждат наименованията на задачите. 
· Използвайки екрана Task Sheet се работи с диалоговия прозорец  Task Information – General по начина описан за екрана Gantt chart.
При въвеждането на задачата MS Project и присвоява автоматично ID номер, който се появява в колоната в дясно от колоната View bar.
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· Въвеждане на продължителността на задачите
· Дефинирането на продължителността на задачите става в табличната част на Gantt chart  или в Task Sheet в колоната Duration. Също така се може да се използва диалоговия прозорец  Task Information – General – кутийката Duration. Продължителността се задава в минути, часове, дни, седмици и месеци, като се използват абревиатури както следва:
m – min; h – hr; d – day; w – wk; mo – mon.

· Може да се използва elapsed duration. При такъв вид продължителност се разбира работен ден от 24 часа без почивни дни. Съответно абревиатурите са em, eh, ed, emo
· Може да се зададе и така наречената Estimated Duration – това е примерно 6w ?. Това дава възможност по- късно да се додефинира продължителността, като се използва Project-Filtered For…. – Tasks With Estimated Duration. Тя се дефинира в диалоговия прозорец  Task Information – General, като се маркира квадратчето Estimated.
	Забележка: При въвеждане на задачите MS Project по подразбиране (by default) им присвоява продължителност от типа Estimated Duration - 1?


· Въвеждане на Milestone. Както бе споменато Milestone представлява завършване на даден етап от проекта (завършване на група от задачи). На практика той представлява задача с продължителност 0. Въвежда се по следните начини:
· В Gantt Chart  в полето Duration се задава 0d – задачата се превръща в Milestone.

· В Task Information – Advanced се маркира Mark Task As Milestone (в този случай на Milestone може да се зададе продължителност по-голяма от 0).

· В екрана Task Sheet на задачата се задава  продължителност 0.
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При въвеждането на задачите по описаните по-горе начини е необходимо и редактиране – премахване на задача (става с селектирането и, десен бутон на мишката и Delete), вкарване на определено място на нова задача (Insert – New), преместване на задача (селектира се и се използва курсора с вид на стрелка).
· Въвеждане на коментар към задачата. Става чрез:
· Селектиране на задачата, десен бутон и избор Task Notes
· Селектиране на задачата, Task Information – Notes
И в двата случая се стига до:
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След завършване на въвеждането на задачите Екранът Gantt Chart изглежда така:
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2.2. Структуриране на Задачите.  
MS Project дава възможност за йерархична организация на задачите. Тази организация, наречена Work Breakdown Structure (WBS) групира задачите по фази (етапи), дефинирани от логиката на проекта. Работи се с Главни задачи – Summary Tasks  и подзадачи – Tasks. Главните задачи обединяват група подзадачи. 
При създаването на тази йерархия се използват два подхода:

· Top – Down Planning  - Първо се определят главните задачи и след това същите се разбиват на подзадачи (определят се фазите и после подзадачите)
· Bottom – Up Planning – първо се определят подзадачите и след това главните задачи (фазите).
Създаването на главни задачи и съответни подзадачи става като:
· Се маркират задачите, които ще бъдат подзадачи на предходната главна задача и се кликва върху иконата Indent от лентата Форматиращ Toolbar,. или
· Се маркират задачите, които ще бъдат подзадачи на предходната главна задача и курсора с форма на двупосочна стрелка с натиснат ляв бутон се премества на дясно.

Възстановяване на статуквото става с маркиране на подзадачите и кликване върху иконата Outdent или преместване на курсора на ляво.
	Съвет: На практика броя на йерархичните нива е неограничен (във версията MS Project 98 той е 65000), така че при възстановяване на първоначалното състояние се започва от най-ниското ниво.


Обикновено всяка главна задача (фаза) завършва с Milestone – в графичната част е изобразен с формата на черен ромб.
След създаването на йерархична структура екрана Gantt Chart изглежда така:
[image: image5.png]& Microsot Project _stritelstwoz _______________________|LHE.| |ulieielieliaibal BNl €2 IOl il .1 EEIE
JE) Fie Edt vew Insert Fomst Toos Eroect Window Help 8|
ID=zd[sRY sm@a I o |® ¢ @|noomn learean.
|e % + = sou-|aia -lBzul | arrasks
\ Usuarcare
@ [Teskname ‘Duva\mn ‘ 4 [warnd  [Apos  Weyss  [umni  wiod
0916 [23]01 |08 15122 ]29]05 [12[19126 [03 [10 (17 [24]31 |07 [14 [21 [28]05 [12 ]
& Crpomencino na kuua wanys? | ——
5 Npockmpane na crpagara wamsz | —
5 iaroroame wam yraspasmane wa apnexypen nan | 10days? | —
3 SpXUTEKTYPEH MnaH 2wks? [
Crrouronenren T B
et £ Wncranepa Samrs =
Mpoet BK samrs =
Yrowpxasbae or owoTeETHTE WCTAI iy ==
iprewa o oo or wiseoTHTopa Oanys 3
 Woowpumarc na rpyows crpocrs waays | —
Woronasare v coroon sy =
3 Wameare Ha ocHosy 5days B
Vo R T swis e
Vomasare v nopuoa Iwis e
Vsoorgane va creruo i e
ipreee Ha YOW? oTooe oT WoGETHTORR Oanys 3
 Ronupuirenn patore Raays | p—
ok Ha ToRpABHATa KFTRYLHA T |
Vomaxgane a En HrcTamaiya T @
Voraxgane v BHK T =
Monaratea s whura weswa Iws e
Nonsrane s e Tpeua e i o
Nonsrae s nogosn sscrancn 2w =
Brpear rpvewe va cbexra Oanys 3
5 Nipweware va oBewra saws | v
Tprewae o akT 15 T |
Togrvicoane Ha Gvramo PoweNaS Ouays g™

»

T

o

|Eil T Bl




Продължителността на главните задачи (изобразени в графичната част в черен цвят) е функция на продължителността на съответните подзадачи и тяхното разположение във времето и не може директно да се редактира. Показването и скриването на подзадачите в табличната част на екрана става като в Windows Explorer.
	Забележка: При създаването на йерархичната структура MS Project създава многоразрядна номерация на задачите, която е отразена в кутийката WBS code на диалоговия прозорец Task Information – Advanced. При необходимост, тази номерация може да се види за всички задачи едновременно. За целта от меню Tools – Options – View  се маркира квадратчето Show outline number.
.
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