VIZUALIZARE SI RAPORTAREA INFORMATIILOR iN MP 2003

4. VIZUALIZAREA Sl RAPORTAREA INFORMATIILOR iN
MICROSOFT PROJECT 2003

> Pentru ca managementul prin proiecte sa fie cat mai eficient, informatiile referitoare la proiect
trebuie comunicate fiecarui participant la proiect, in functie de specificul implicarii fiecaruia.

» Rapoartele Sistemului Informatic Microsoft Project 2003 includ urmétoarele tipuri de
informatii:

Informatii generale, Project Summary report (raport rezumativ)

Informatii cu privire la activitati Gantt Chart (diagrama Gantt)

Informatii cu privire le resurse (de exemplu, orarul alocat fiecérei resurse)
Informatii de cost

Informatii cu privire la monitorizarea evolutiei proiectului (de exemplu, lista
activitatilor care evolueaza cu intarziere).

Pentru listarea unei vizualizari sau unui raport trebuie parcursi urmatorii pasi:

e Se selecteaza vizualizarea sau raportul care trebuie comunicat.
® Se ajusteaza marginile addugand chenare si/sau modificind asezarea in pagina.
e Se selecteazd imprimanta si se listeaza.

4.1 Vizualizari si rapoarte in Microsoft Project 2003

» MP ofera peste 20 de vizualizari si rapoarte utile, predefinite si care se pot lista. Vizualizarile
se selecteaza din meniul View sau activindu-le direct prin intermediul icoanelor de pe bara
verticald din stdnga interfetei grafice Fig.6.3.

» Pentru afisarea unui raport se selecteaza comanda Reports din meniul View, iar MP va afisa o
casutd de dialog Reports (Fig 4.1), din care se vor selecta rapoartele specifice.

Se pot selecta rapoarte care ofera informatii cu privire la activitati, resurse, costuri si

evolutia proiectului.
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Fig.5.1 Caseta de dialog “Reports”
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Pentru a obtine urmaétoarele tipuri de
informatii

Se utilizeaza

Numarul activitatilor si  resurselor,
costul proiectului, cantitatea totald de
munca, datele de start si de final ale
proiectului

Project Summary report

Inclus 1n setul de rapoarte
Overview... (Fig.4.1 — primul set
de rapoarte)

O lista a activitdtilor sumatoare de
identificare a nivelurilor subproiectelor
(care Tmpreund constituie proiectul).
Aceastd lista contine date de start si de
final, procentul finalizarii activitatilor pe
fiecare nivel in parte, costul si munca
alocata

Top-Level Tasks report
Inclus 1n setul de rapoarte
Overview...

O lista a fazelor proiectului care contine
activititile sumatoare de identificare,
duratele acestora, precum si
reprezentarea lor graficd in diagrama
Gantt (Gantt bar chart)

Vizualizarea Gantt Chart , tabela Entry
si filtrul Summary Tasks

O listd a activitatilor “pietre de hotar”
sortate dupa data de start

Milestones report
Inclus n setul de rapoarte

Overview...
Duratele de timp lucritoare si cele | Working Days report
nelucratoare din cadrul planificatorului | Inclus 1n setul de rapoarte
Overview...

» Rapoarte si vizualizari care ofera informatii despre activitati

Pentru a obtine urmaétoarele tipuri de
informatii

Se utilizeaza

Tabela activitdtilor, impreunda cu
duratele aferente, precum si
reprezentarea lor graficd in diagrama
Gantt bar chart in functie de durate,
relatiile de dependentd si resursele
alocate

Gantt Chart view
Entry Table
All Tasks filter

Activitdtile planificate intr-un format
calendar

Calendar view si
All Tasks filter

O listd a activitatilor avand resursele
alocate precum si munca sdptiménala
asignata pentru fiecare resursa.

Task Usage report
Inclus 1n setul de rapoarte
Workload...

O listd a activitdtilor care contine
informatii cu privire la datele de start si
de final, precum si resursele alocate

Task Sheet view,
Entry table si
All Tasks filter

O listd a activitatilor critice care contine
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informatii cu privire la datele de start si
de final, predecesoarele si succesoarele
fiecdrei activitdti

Critical Tasks report
Inclus 1n setul de rapoarte
Overview...

Un raport al activitatilor reprezentate in
retea contindnd toate relatile de
dependentd

PERT Chart view

» Rapoarte si vizualizari care ofera informatii cu privire la resurse

Pentru a obtine urmaétoarele tipuri de
informatii

Se utilizeaza

O lista care ofera informatii detaliate cu
privire la munca care trebuie realizatad de
citre fiecare resursa alocata in proiect

Resourse Sheet view,
Work table si
All resources filter

O listd a resurselor in care se pot
vizualiza atat activitatile carora le sunt
alocate resursele, precum si cantitatea de
munca stabilitd pe saptdmand pentru
fiecare resursa

Resourse usage
Inclus 1n setul de rapoarte
Workload...

O listd a resurselor in care se pot
vizualiza activitatile carora le sunt
alocate, munca necesara pentru fiecare
activitate, datele de start si de final,
precum si alte informatii aditionale cu
privire la resurse

Who Does What report
Inclus 1n setul de rapoarte
Assignment...

O lista a resurselor Tmpreund cu
activititile cdrora le sunt alocate,
precum si orarul zilnic de muncd al
acestora pentru fiecare activitate

Who Does What When report
Inclus 1n setul de rapoarte
Assignment...

O listd 1n care se poate vizualiza
utilizarea  resurselor de-a  lungul
timpului, costurile implicate, cantitatea
de munca care trebuie efectuatd precum
si modalitatea de plata pentru fiecare
resursa

Resourse Usage view,
Sumary table si
All Resourse filter

Un grafic care vizualizeaza cantitatea
de muncd asignata fiecarei resurse de-a
lungul timpului

Resourse Graph view si
All Resourse filter

Toate activitdtile cdrora le este alocata
0 aceiasi resursd, Intr-o reprezentare
esalonatd pe parcursul unei sdptamani.

To-do List report
Inclus 1n setul de rapoarte
Assignment...

O lista a resurselor supraalocate precum
si activitatile cérora le sunt alocate

Overallocated Resources report
Inclus 1n setul de rapoarte
Assignment...

» Rapoarte si vizualizari care ofera informatii de cost
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Pentru a obtine urmaétoarele tipuri de
informatii

Se utilizeaza

Raport rezumativ cu privire la costurile
resurselor

Resourse Sheet view,
Work table si
All resources filter

Informatii de cost detaliate pe activitati
si resurse de-a lungul desfasurdtorului
de timp

Crosstab report,

(sub Row se selecteaza Tasks, sub
Column se selecteazd Cost, si in caseta
de dialog Crosstab Report se selecteaza
Resourse Assignments )

O listd a costurilor resurselor planificate

Resourse Sheet view si

precum si a celor actuale Cost table

Costul fiecdrei activitati si costul total | Cash Flow report

al proiectului de-a lungul unui | Inclus in setul de rapoarte
desfasurator de timp saptamanal Cost...

Lista resurselor ale caror costuri
depédsesc costurile aprobate din bugetul
proiectului

Overbuget Resources report
Inclus 1n setul de rapoarte
Cost...

Grafic care vizualizeaza costul total al
unei resurse de-a lungul perioadei de
viata a proiectului

Resources Graph View,
Cumulative Cost selectat din submeniul
Details din meniul Format

O listd informativd cu privire la
evolutia activitatilor (conform
planificatorului, Tn urma sau in avans,
precum si evolutia costurilor cumulate
ale proiectului conform bugetului
aprobat, mai mici sau mai mari decét
bugetul aprobat)

Earned Value report
Inclus 1n setul de rapoarte
Cost...

O lista informativa cu referire la costul
bugetat pentru fiecare activitate in parte,
precum si variatia dintre aceste costuri
bugetate si cele actuale

Budget report
Inclus 1n setul de rapoarte
Cost...

Lista costurilor care tind sa depaseasca
costul bugetat

Overbuget Tasks report
Inclus 1n setul de rapoarte
Cost...

» Rapoarte care ofera informatii cu privire la evolutia proiectului

Pentru a obtine urmaétoarele tipuri de
informatii

Se utilizeaza

Lista activitatilor care sunt in plind
evolutie de-a lungul calendarului curent

Tasks in Proress report
Inclus 1n setul de rapoarte
Current Activity...

Lista activitatilor care vizualizeaza
datele de start si de final, procentul
realizarii fiecarei activitati de-a lungul
evolutiei proiectului, durata actualizata a

Gantt Chart view,
Tracking table si
All Tasks filter

59




VIZUALIZARE SI RAPORTAREA INFORMATIILOR iN MP 2003

fiecarei activitati, precum $i ce a mai
ramas de realizat.

Lista activitatilor care sunt startate in
cadrul unei perioade de timp specificata
de utilizator

Tasks Starting Soon report
Inclus 1n setu de rapoarte
Current Activity...

Lista activitdtilor care nu au fost startate

Unstarted Tasks report
Inclus 1n setul de rapoarte
Current Activity...

Lista activitatilor care trebuie sd fi fost
startate la o datd specificata de utilizator

Should Have Started Tasks report
Inclus 1n setul de rapoarte
Current Activity...

Lista activitatilor care vizualizeaza
datele de start si de final actualizate,
datele de start si de final initial
planificate, precum si diferentele de

Task Sheet view ,
Variance table si
All Tasks filter

replanificate cu o anumita Intarziere fata
de planificatorul initial

planificare, comparand planificatorul
initial cu cel actualizat
Lista activitatilor care au fost | Slipping Tasks report

Inclus 1n setul de rapoarte
Current Activity...

Lista activitatilor deja finalizate

Task Sheet view,
Entry table si
Completed Tasks filter

Lista activitatilor deja finalizate n care
se pot vizualiza lunile in care au fost
realizate fiecare

Completed Tasks report
Inclus 1n setul de rapoarte
Current Activity...

4.2 Cand se listeaza o vizualizare si cand un raport ?

Informatia comunicatd managerilor, membrilor echipelor implicate in proiect sau clientilor,
trebuie sa fie corecta si reprezentata intr-un format care sa satisfaca nevoile persoanei sau grupului

caruia i se adreseaza.

MP ofera spre listare informatia necesara intr-o varietate largd de formate atat pentru vizualizari

ct si pentru rapoarte. Intre acestea exista urmatoarele diferente:

e Utilizdnd o vizualizare, informatia poate fi examinata atit n fereastra curenta de lucru a
proiectului, precum si in formatul Preview (vizualizarea prealabild listarii). Un raport

poate fi examinat doar in format Preview.

® In cadrul unei vizualiziri informatia poate fi manipulatd (editare, anulari, adaugiri,

ajustare). in cadrul unui raport informatia nu mai poate fi manipulata.

Inainte de listarea unei vizualizari sau raport se poate verifica aranjarea in pagind a imaginii

utiliznd fereastra Preview.

4.2.1 Listarea unei vizualizari

Trei tipuri de vizualizari nu pot fi listate. Acestea sunt:

60




VIZUALIZARE SI RAPORTAREA INFORMATIILOR iN MP 2003

- Task form (formularul activitatii)
- Resource form (formularul resursei)
- Relationships Diagram (diagrama relatiilor dintre activitatii).

Observatie: Daca listarea se face pe imprimantd alb-negru, MP genereaza hasuri in loc de
culori.

> Inainte de testarea unei vizualizari, acesteia i se poate schimba atit continutul cét si forma. De
exemplu:

* Se pot include diferite coloane cu informatii.

e Pot fi afisate doar anumite activitati sau resurse.

¢ Textul poate fi reformatat prin intermediul facilitatilor de formatare (bold, italic, etc.).
¢ Se pot adduga sau desfiinta borduri sau linii de caroiaj.

® Se poate schimba scala de timp.

» Procedura de listare a unei vizualizari

1. Din meniul View se selecteaza vizualizarea care trebuie listata.

2. Din meniul File se selecteaza Print .

3. Se selecteaza optiunea de listare dorita.

4. Dacd se doreste o vizualizare prealabila pentru a studia aranjarea n pagind, se selecteaza

butonul Print Preview.

Recomandare: In fereastra Print Preview se pot vizualiza toate paginile care trebuie listate
dacd se apasa pe butonul Multiple Pages.

'La finalizarea vizualizarii prealabile listarii se apasa pe butonul OK.
5. In caseta de dialog Print se selecteaza butonul OK.

Recomandare: Pentru listarea rapida a vizualizarii activate in care nu se mai doresc schimbari,

se face clic pe butonul Print de pe bara de unelte Standard. @

4.2.2 Listarea unui raport

MP ofera rapoarte care au informatia prezenta in diferite alte formate specifice acestora.

Informatia listatd intr-un raport este aceeasi cu cea a vizualizarii, astfel Tncét orice
schimbare realizata in cadrul unei vizualizari este de asemenea reflectatd in cadrul rapoartelor.

Inainte de listarea unui raport uzual, acestuia i se poate schimba atit continutul cat si
formatul. De exemplu, se poate:

¢ Include informatie diferitd de cea definitd de formatul implicit

e Afisa doar aumite activitati sau resurse selectate

e Aplica diferite tipuri de formatari pentru text

* Adauga sau desfiinta antetele si subsolurile
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e Schimba marginile

» Procedura de listare a unui raport

1. Din meniul View se selecteaza Reports.

2. Se selecteaza tipul de raport care trebuie listat.

3. Se selecteaza butonul Select.

4. Se selecteaza raportul care trebuie listat.

5. Se selecteaza butonul Select.

6. In fereastra Preview (vizualizare prealabild) se selecteaza butonul Print. Daca se doreste
schimbarea aranjarii in pagina, se selecteaza butonul Setup, se selecteaza optiunea dorita,
dupa care se selecteaza butonul Print.

7. Se selecteaza optiunea de listare dorita.

8. In caseta de dialog Print se selecteazi butonul OK.

Recomandare: Daca trebuie modificat continutul raportului, se alege Custom report in caseta
de dialog Reports. Se selecteazd raportul care trebuie modificat, dupd care se selecteaza
butonul Edit. Se selecteazd optiunile necesare pentru modificarea raportului, dupa care se
selecteaza butonul OK. in continuare raportul modificat poate fi listat selectind butonul Print.

In MP pentru Windows listarea poate fi intrerupt in orice moment apasand butonul
ESC.

4.3 Definirea paginii si alte facilitati
4.3.1 Aranjarea in pagina (Page Setup)

Dupa ce s-a stabilit care vizualizare sau raport sa fie listat, acestuia i se poate modifica
aspectul exterior, conform cu standardul utilizatorului (manager, membrii echipei implicate,
client, firma) care-I solicita.

De exemplu, se poate adauga numele firmei in partea de sus a fiecdrei pagini sau se
poate imprima data la care a fost listata informatia, in partea de jos a fiecarei pagini.

MP ofera urmatoarele facilitati de modificare a aspectului exterior al paginii:

e Schimbarea orientarii paginii (portrait sau landscape), precum si marimea acesteia
Reducerea unei vizualizéri specifice Sistemului Informatic Microsoft Project pentru a se
incadra Intr-un numdr specificat de pagini.

Ajustarea marginilor

Adaugarea chenarelor in jurul informatiei proiectului pentru fiecare pagina listata
Definirea unui antet (header) si/sau subsol (footer) pentru fiecare pagina listata

Inserarea sau anularea unor parti de pagina

Adaugarea unei legende pentru fiecare pagind cu diagrama Gantt, PERT sau pe o pagina
separata

Listarea doar a coloanelor afisate pe ecran la un moment dat sau a tuturor coloanelor
Listarea doar a catorva coloane selectate pe fiecare pagina
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4.3.2 Scalarea proportionala a unei vizualizari pentru listare

In anumite situatii este necesard reducerea sau largirea dimensiunilor imaginii care urmeaza a fi

listata.

De exemplu, o imagine de 4 pagini poate fi condensata pe 2 pagini sau dilatata pe 6 pagini.

MP ofera posibilitatea specificarii numarului de pagini in care sa se incadreze listarea unei
imagini.

> Procedura de scalare proportionala a unei vizualiziri pentru listare

Se selecteazd imaginea care trebuie listata.

Din meniul File se selecteaza Page Setup.

Se selecteaza tab-ul Page.

Sub Scaling (scalare) se selecteaza optiunea Fit To.

Se insereaza numarul de pagini 1n vizualizarile care se doresc a fi listate
Se selecteazad butonul OK.

AN

4.3.3 Antete, subsoluri si legende

MP permite definirea antetelor si /sau legendelor pentru pagini. Antetele si legendele apar
pe fiecare pagina a unei vizualizari sau numai pe anumite pagini ale acesteia, dupa dorinta.

» Procedura de definire a antetelor, subsolurilor si legendelor

1. Daca definirea se face pentru o vizualizare selectatd, din meniul View se alege Page
Setup. Daca definirea se face pentru un raport selectat, din fereastra Print Preview se
alege butonul Setup.

2. In caseta de dialog Page Setup se selecteaza tab-ul Header, Footer sau Legend.

3. Se selecteazd tabul Left (stinga), Right (dreapta), Center (centrat), dupa care se
introduce textul dorit.

4. Se selecteaza butonul OK.

4.3.4 Inserarea sau anularea partilor aditionale in pagina

In anumite situatii, informatiile de reper (ex: activitatile sumatoare) se ataseaz ca parte
aditionald in pagina care contine imaginea generala.
Partile aditionale se pot atasa in diagrama Gantt, lista resurselor, utilizarea resurselor
sau schita activitatilor.
Partile aditionale in pagina sunt identificate cu chenare si caroiaje specifice.
Cand informatia unei vizualizari sau raport este filtrata, partii aditionale i se va aplica
acelasi filtru.

> Procedura de inserare a unei pérti aditionale in pagina
1. Se selecteazd activitatea sau resursa care trebuie sa apara in partea de sus a noii pagini.
2. Din meniul Insert se selecteazide Page Brake.

Recomandare: O parte aditionald nu poate fi introdusad in mod direct intr-un raport. Totusi
o parte aditionald inseratd intr-o vizualizare va apdrea si 1n rapoartele de acelasi tip cu
vizualizarea. De exemplu: dacd se selecteaza o activitate si se insereaza o parte aditionala in
schita activitatilor, aceeasi parte aditionalad va aparea In raportul activitatilor.
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> Procedura de anulare a unei parti aditionale in pagina

1. Se selecteazd activitatea sau resursa pentru care se doreste anularea partii aditionale
asociate.
2. Din meniul Insert se sclecteazd Remove Page Brake.

Recomandare: Se pot anula toate pdrtile aditionale, prin selectarea tuturor activitatilor,
dupa care din meniul Insert se selecteazd Remove All Page Brakes.

4.3.5 Listarea coloanelor din tabela unei vizualizari

Vizualizarile Gantt Chart, Resource Usage, Task Sheet sau Resource Sheet contin
coloane cu informatie, incadrate in tabele. Aceste coloane pot fi listate in mai multe moduri.
Se pot lista toate coloanele din diagrama Gantt (Gantt Chart) sau din lista utilizarii
resurselor (Resource Usage), chiar dacd acestea nu sunt vizibile pe ecran.

» Procedura de listare a coloanelor din tabela unei vizualizari

Se selecteaza vizualizarea care trebuie listata.

Din meniul File se selecteaza Page Setup.

In caseta de dialog Page Setup se selecteazi tabul View.

Pentru a lista toate coloanele, se selecteaza caseta Print All Sheet Columns.

Pentru a se repeta listarea unui anumit numar de coloane pe fiecare pagind listata, s Oe
selecteaza caseta Print First, dupa care se introduce numarul in caseta columns on all
pages.

6. Se selecteaza butonul OK.

Nk W=

4.4 Adaptarea in functie de cerinte a unei vizualizari sau raport

Inainte de selectarea listarii vizualizarii sau a raportului, acestea trebuie adaptate in functie
de cerintele persoanei careia 1i sunt adresate.
MP ofera urmatoarele facilitati de adaptare:
e Adaugarea informatiei dorite, filtrarea informatiei dupad necesitati, modificarea
ordonarii informatiei
e Modificarea aspectului vizualizarii sau raportului

Oricare adaptare a unei vizualizari sau raport este salvata in fisierul proiectului

4.4.1 Vizualizarile si rapoartele predefinite de Microsoft Project

MP ofera cateva vizualizdri si rapoarte predefinite, care se pot apela direct din meniul
View, acestea putand fi in orice moment adaptate in functie de cerinte. Aceste vizualizari si
rapoarte contin urméatoarele tipuri de informatii cu privire la proiect:
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e Diagrama Gantt (Gantt Chart — vizualizare), afiseaza activitatile in partea tabelara din
stanga si ilustreaza in mod grafic Tn partea dreapta relatiile dintre activitati (activitatea este
reprezentatd sub forma de bara orizontala).

e (Calendarul (Calendar — vizualizare), ilustreaza planificatorul in format calendar.

e Diagrama PERT (PERT Chart — vizualizare), ilustreaza relatiile dintre activititi sub
forma unei diagrame retea sau diagrama flux.

e Tabela activitatilor (Task Sheet — vizualizare), afiseaza sub formd tabelara activitatile
impreunad cu informatia de baza aferenta.

e Raportul activitatilor (Task Report — raport), afiseaza informatii detaliate cu privire la
activitatile proiectului inclusiv notificari specifice activitatilor.

e Raportul tabelar mixat (Crosstab — raport), ilustreazd evolutia in timp a informatiei cu
privire la activitati si resurse.

e Lista resurselor (Resource Sheet — vizualizare), afiseaza sub forma tabelara resursele
impreund cu informatia de baza aferenta.

e Raportul resurselor (Resource Report — raport), afiseazd informatii detaliate cu privire la
resursele proiectului, inclusiv notificari specifice resurselor si/sau calendarul propriu
resurselor.

e QGraficul resurselor (Resource Graph — vizualizare), ilustreaza in mod grafic informatia
aferenta resurselor.

4.4.2 Listarea la imprimanta a diagramei Gantt adaptata dupa cerinte

Rolul diagramelor Gantt (Gantt Chart) in MP este acela de a ilustra modul 1n care
schimbarile in durata unei activitati afecteaza momentele de start si de final ale altor activitati,
iar Tn multe situatii chiar momentul de final al proiectului.

Diagrama Gantt (Gantt Chart) se constituie din 2 parti: tabela Gantt si diagrama cu
bare Gantt.

In partea grafici (cea din dreapta) activitatile sunt ilustrate sub forma de bare orizontale
de-a lungul unei scale de timp, afisdndu-se astfel durata activitatii precum si momentele de
start i final. Ilustrarea graficd sub forma diagramei Gantt evidentiaza relatiile dintre activitati
in timp.

O diagramd Gantt poate fi adaptatd in functie de cerinte, prin includerea diferitelor
informatii si/sau schimbarea aspectului acesteia.

Recomandare: MP furinizeazd un meniu rapid (shortcut menus) cu comenzi de adaptare. Se
aseaza sdgeata mouse-ului pe fereastra proiectului, se face click pe butonul secundar al mouse-
ului si se deschide meniul rapid (shortcut menus) din care se selecteazd comenzile de adaptare
dupa cerinte.

» Procedura de listare la imprimanti a diagramei Gantt (Gantt Chart) adaptati dupa
cerinte

Din meniul View se selecteaza Gantt Chart (diagrama Gantt).

Daca se doreste schimbarea scalei de timp:

Din meniul Format se selecteazd Timescale, dupa care se selecteaza tab-ul Timescale.
Sub titlurile Major Scale si Minor Scale 1n casutele Units, se selecteaza unitétile scalei
de timp, dupa care se selecteaza butonul OK.

3. Daca se doreste formatarea unui text selectat:

N =

65



VIZUALIZARE SI RAPORTAREA INFORMATIILOR iN MP 2003

Se selecteazd un camp care contine textul ce se doreste a fi reformatat, dupa care se
selecteaza optiunea de formatare de pe bara de unelte de formatare (Formatting)

Daca se doreste formatarea speciald a unor cerinte care se repetd, sau 0 anumita categorie
de text:

Din meniul Format se selecteazi Text Styles. In caseta Item to Change se selecteazi
categoria de informatii care trebuie formatatd. Se selecteaza optiunea de formatare, dupa
care se selecteaza butonul OK.

Daca se doreste eliminarea paginilor albe la listarea la imprimanta:

Din meniul File se selecteaza Page Setup, dupad care se selecteazd tab-ul View. Se
deselecteaza caseta de validare Print Blank Pages, dupa care, se selecteza butonul OK.
Daca se doreste ca un anumit numar de coloane specifice sa se repete la fiecare pagina
listata la imprimanta:

Din meniul File se selecteazd Page Setup dupa care se selecteaza tabul View. Se
selecteaza caseta de validare Print First, dupa care in caseta Columns On All Pages se
introduc numerele coloanelor care trebuie sa se repete la fiecare pagina listatd la
imprimantd. Se selecteazd butonul OK.

Se listeaza diagrama Gantt (Gantt Chart). Din meniul File se selecteaza Print. Se
selecteaza optiunea de listare la imprimanta dupa care se selecteaza butonul OK.

Recomandare: MP oferda o posibilitate rapidd de adaptare a diagramei Gantt dupa
specificatiile utilizatorului, prin intermediul “vrdjitorului” Gantt Chart Wizard. Din
meniul Format se alege Gantt Chart Wizard.

4.4.3 Listarea la imprimanta a unui planificator calendar adaptat dupa cerinte

Un planificator calendar ofera o imagine grafica generald a planificarii activitatilor de-

a lungul unei sataméani sau luni, (Fig.4.2).

In planificatorul calendar activitatile sunt reprezentate sub forma de bare orizontale,

fiind similare barelor din diagrama Gantt. Aceste bare cuprind zilele de-a lungul cérora sunt
planificate activitatile.

Un planificator calendar poate fi adaptat in functie de cerinte, prin includerea

diferitelor informatii si/sau schimbarea aspectului acestuia.

>

—_

Procedura de listare la imprimantad a unui planificator calendar adaptat dupa
cerinte

Din meniul View se selecteaza Calendar.
Se afiseaza doar activitatile care trebuie listate.
Din meniul Project, se selecteaza Filtered For, dupa care se alege comanda de filtrare.

Recomandare: In cazul planificatorului calendar vor fi afisate pe ecran (sau listate la
imprimantd) doar un numadr limitat de activititi pentru o anumitd datd, depinzand de
lungimea barei initiala care simbolizeaza o activitate. Astfel, pentru ca utilizatorul sa-si
poata lista doar activitatile de strict interes, trebuie sa aplice o filtrare a acestora.
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3. Daca se doreste formatarea speciala a barelor orizontale pentru o anumitd categorie de
activitati:
Din meniul Format se selecteazi Bar Styles. In lista Task Type se selecteaza categoria
de bara potrivita. Sub Bar Shapes se selecteaza tipul de bard, modelul (hasura) sau

culoarea.
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Fig.4.2 Vizualizarea “Calendar”

Sub Text, in caseta Field se introduc numele campurilor care trebuie sd apard in
interiorul barelor, sau se selecteaza din lista derulanti. In cazul cAmpurilor multiple se va
insera un caracter de separare. Se selecteazd alinierea barelor Left (stinga), Center
(centru), sau Right(dreapta), dupa care se selecteaza butonul OK.

Daca se doreste listarea la imprimantd vizualizindu-se doar zilele lucratoare ale saptamanii:
Din meniul Format se selecteazd Timescale, dupa care se selecteaza tabul Week Headings. Sub
tab-ul Display se selecteaza butonul pentru optiunea 5 Days, dupa care se selecteaza butonul OK.
4. Daca se doreste listarea la imprimantd vizualizindu-se doud luni pe fiecare pagina:
Din meniul File se alege Page Setup, dupa care se selecteaza tab-ul View. Se selecteaza
butonul pentru optiunea 2 Months Per Page, dupa care se selecteaza butonul OK.
5. Se listeaza calendarul:
Din meniul File se selecteaza Print. Se alege optiunea de listare la imprimanta dorita,
dupa care se selecteaza butonul OK.

Recomandare: MP oferd o posibilitate rapidd de marire a spatiului de afisare a
activitatilor de mare interes prin ascunderea activitatilor mai putin importante.
Se face dublu clic pe bara orizontald corespunzatoare activitdtii care trebuie ascunsa. In caseta
de dialog se selecteaza tab-ul General, dupa care se face click in caseta de validare Hide
Task Bar. Se selecteaza butonul OK.

Pentru a reafisa barele orizontale ascunse corespunzitoare activitdtilor mai putin
importante, se face dublu clic in partea inferioard sau superioard a datei in care activitatea
ascunsa trebuie realizatd, dupa care se face dublu clic pe activitatea care se doreste reafisata.

In caseta de dialog care apare se alege tab-ul General, se face clic de devalidare in
caseta Hide Task Bar, dupa care se selecteaza butonul OK.

67



VIZUALIZARE SI RAPORTAREA INFORMATIILOR iN MP 2003

4.4.4 Listarea la imprimanta a diagramei PERT (PERT Chart) adaptata dupa
cerinte

Diagrama PERT ilustreazd modul in care anumite activitati afecteaza alte activitati si
posibil chiar data de final a proiectului.
MP afiseaza diagrama PERT sub formd de diagrama flux. O casutd reprezintd o
activitate, iar linia de legitura dintre doua casute reprezinta relatia dintre doua activitati.
Diagrama PERT poate fi adaptatd in functie de cerinte prin includerea diferitelor
informatii si/sau schimbarea aspectului acesteia.

Fl lyow |
Links

9 q_% e DE Cancel

% Show Arrows
X Show Page Breaks
¥ Adjust for Page Breaks

a3

Fig.4.3 Caseta de dialog “Layout”

Fig.4.4 Diagrama PERT

» Procedura de listare a diagramei PERT adaptata in functie de cerinte:

Din meniul View se selecteaza diagrama PERT.
Daci se doreste organizarea casutelor, astfel Tncat sa fie aliniate orizontal si Tn secventd,
din meniul Format se selecteaza Layout Now.
3. Daca se doreste afisarea liniilor de legétura in unghi drept:
Din meniul Format se selecteazd Layout. (Fig.4.3) Se valideazd butonul optiunii cu
legéturi Tn unghi drept, dupa care se selecteazd butonul OK.
4. Daca se doreste schimbarea informatiei afisate:

[\

68



VIZUALIZARE SI RAPORTAREA INFORMATIILOR iN MP 2003

Se face dublu clic Intr-un spatiu gol al diagramei PERT. Se selecteaza informatia care se
doreste afisatd in fiecare din spatiile numerotate al casutelor PERT, dupa care se
selecteaza butonul OK.

5. Daca se doreste modificarea dimensiunilor casutelor PERT:
Se face dublu clic 1n spatiul gol al diagramei PERT. Se selecteaza marimea in caseta Size,
dupa care se selecteaza butonul OK.

6. Se listeaza la imprimanta diagrama PERT.
Din meniul File se selecteaza Print. Se selecteaza optiunile de listare la imprimanta, dupa
care se selecteaza butonul OK.

4.4.5 Listarea la imprimanta a informatiilor corespunzatoare activitatilor sub
forma de lista tabelara adaptata dupa cerinte (Task Sheet)

In cazul in care utilizatorul nu are nevoie de reprezentarea grafici a activitdtilor si a
relatiilor dintre ele, ci doar de informatiile cu privire la activitatile proiectului afisate sub
forma de lista tabelara, atunci se selecteaza Task Sheet (lista activitatilor).

Lista activitatilor poate fi adaptatd in functie de cerinte prin includerea diferitelor
informatii si/sau schimbarea aspectului acesteia.

» Procedura de listare la imprimanta a listei activitatilor adaptata in functie de cerinte

1. Din meniul View se selecteazd More Views (mai multe vizualizari), dupa care se face
dublu-clic pe Task Sheet.

2. Daca se doreste schimbarea formatului afisarii activititilor dupa un anumit tip:
Din meniul Format se selecteazd Text Styles. In caseta Item To Change, se selecteazi
categoria activitatilor care trebuie reformatate. Se selecteazd optiunea de formatare, dupa
care se face clic pe butonul OK.

3. Daca se doreste schimbarea formatului unei categorii specifice de informatii, cum ar fi de
exemplu data de finalizare critica:
Se selecteazd campul cu informatia a carui format trebuie schimbat, dupa care se
selecteaza optiunile de formatare de pe bara de unelte Formatting.

4. Daca se doreste afisarea unui alt tip de informatii: - din meniul View se selecteazad Table,
dupa care se selecteaza tabela dorita.

5. Daca se doreste listarea la imprimanta doar a anumitor activitati: - din meniul Project se
selecteaza Filtered For, dupa care se alege filtrul dorit.

6. Listarea la imprimantd a listei activitdtilor: - din meniul File se selecteazd Print. Se
selecteaza optiunea de listare la imprimanta, dupa care se selecteaza butonul OK.

4.4.6 Listarea la imprimanta a informatiilor detaliate pentru activitati (Task
Report)

Daca se preferd informatii detaliate pentru activitati, ca de exemplu timpul total de
lucru afectat activitatii, sau resursele alocate fiecarei activitati, atunci este indicatd listarea la
imprimanta a raportului activitdtilor (Task Report).

In cadrul acestui raport, pe langa informatiile cu privire la activitati, MP ofera in plus
diverse figuri grafice sau text.

Raportul activitatilor poate fi adaptat 1n functie de cerinte, prin includerea diferitelor
informatii si/sau schimbarea aspectului acestuia.
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Procedura de listare la imprimanta a raportului activitatilor adaptat in functie de
cerinte

Din meniul View se selecteazd Reports. Se selecteaza Custom (adaptare), dupa care se
apasa butonul Select.

in caseta Reports se selecteaza Task, dupa care se selecteaza butonul Edit.

Daci se doreste ilustrarea activitatilor sumatoare avand linii orizontale gri intre activitati: -
se selecteaza tab-ul Definition, dupa care se selecteazd casutele de validare Show
Summary Tasks si Gray Bands.

Dacd se doreste listarea la imprimantd doar a anumitor activitdti: - se selecteaza
Definition; in caseta Filter se selecteaza filtrul necesar.

Daci se doreste afigsarea anumitor observatii facute pentru unele activitati si/sau alocari de
resurse: - se selecteaza tabul Details, dupa care se selecteaza casutele de validare Notes,
Schedule, Cost si/sau Work.

Daca se doreste modificarea formatului tuturor activitdtilor dintr-o anumita categorie: - se
selecteazd butonul Text. In caseta Item To Change se selecteazi categoria activitatilor a
caror format se doreste modificat. Se selecteazd optiunile de formatare, dupd care se
selecteaza butonul OK.

Se listeaza la imprimantd raportul activitatilor. In caseta de dialog Task Report se
selecteaza butonul OK. Se selecteaza butonul Print, se selecteazd optiunile de listare la
imprimantd, dupa care se selecteaza butonul OK.

4.4.7 Listarea la imprimanta a informatiilor cu referire la activitati si resurse.
(Crosstab Report)

Dacéa se preferd informatii cu privire la resursele alocate unei anumite activitdti, sau

informatii cu privire la activitatile asignate unei anumite resurse, atunci este indicata listarea
raportului mixat (Crosstab Report). Acest raport mixat, afisat sub forma tabelara, ofera
informatii cu privire la evolutia activitatilor si resurselor de-a lungul timpului.

Raportul mixat poate fi adaptat in functie de cerinte prin includerea diferitelor tipuri de

informatii si/sau schimbarea aspectului acestuia.

>

Procedura de listare la imprimanti a informatiilor cu referire la activitati si resurse
(Crosstab Report)

Din meniul View se selecteazd Reports. Se selecteazd Custom, dupa care selecteza
butonul Select.

in caseta Reports se selecteaza Crosstab, dupa care se selecteaza butonul Edit.

Daca se doreste listarea la imprimanta a tuturor coloanelor: - se selecteaza tab-ul
Details. Sub titlul Show se selecteaza caseta de validare Column Totals.

Daca se doreste listarea la imprimantd doar a anumitor activitati: - se selecteazad tab-ul
Definition. in caseta Filter se selecteazi filtrul necesar.

Dacad se doreste listarea cu linii de caroiaj intre activitati: - se selecteazad tab-ul Details,
dupa care se selecteazd casutele de validare Border around details sau Gridlines
between details.

Listarea la imprimanta a raportului mixat (Crosstab report).
Se selecteaza butonul OK, dupa care se selecteazd butonul Print. Se selecteazd optiunile
dorite de listare la imprimanta, dupa care se selecteaza butonul OK.
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4.4.8 Listarea la imprimanta a informatiilor cu privire la resurse sub forma de
lista tabelara adaptata in functie de cerinte. (Resource Sheet)

Daca se prefera informatii detaliate cu privire la resursele dispuse sub forma de raport, din
care sa reiasa date despre:

e Salariul per ora
e Costurile resursei
¢ Timpul total de munca

Se poate utiliza raportul resurselor (Resource report)
Raportul resurselor poate fi adaptat In functie de cerinte prin includerea diferitelor tipuri de
informatii si/sau schimbarea aspectului acestuia.

» Procedura de listare la imprimanta a raportului resurselor adaptat in functie de
cerinte

1. Din meniul View se selecteazd Reports. Se selecteazd Custom, dupa care se alege
butonul Select.

2. In caseta Reports se selecteazd Resource, dupa care se selecteaza butonul Edit.

3. Daca se doreste inserarea liniilor orizontale gri intre resurse: - se selecteazd tabul
Definition, dupa care se selecteaza caseta de validare Gray Bands.

4. Daca se doreste listarea la imprimantd doar a unor resurse anume: - se selecteaza tab-ul
Definition. In caseta Filter se selecteaza filtrul potrivit din lista existenta.

5. Daca se doreste listarea anumitor notite (observatii) pentru resurse impreuna cu activitatile
carora le sunt alocate: - se selecteaza tab-ul Details, se selecteaza caseta de validare Notes
si/sau casutele de validare Schedule, Cost sau Work din cadranul Assignment.

6. Daci se doreste schimbarea formatului anumitor resurse: - se selecteazi butonul Text. In
caseta Item To Change se selecteazd caseta de resurse a cdror format se doreste
modificat. Se selecteaza optiunile de formatare, dupa care se selecteaza butonul OK.

7. Listarea la imprimanta a raportului resurselor.

Se alege butonul Print. Se selecteaza optiunile de listare la imprimanta, dupa care se alege
butonul OK.

4.4.9 Listarea la imprimanta a informatiilor resurselor sub forma de grafic
adaptat in functie de cerinte (Resource Graph)

Graficul resurselor ilustreaza in mod eficient sub formad de bare verticale, modul de
utilizare al resurselor umane si de altd naturd, evidentiind urmatoarele tipuri de informatii:

Inaltimea barei ce semnifica utilizarea resursei
Supraalocarea
Procentul de timp alocat In comparatie cu cel disponibil
Costurile care depasesc bugetul
Costul total
Graficul resurselor (Fig.4.5) poate fi adaptat in functie de cerinte, prin includerea
diferitelor tipuri de informatii si/sau schimbarea aspectului acestuia.
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Fig.4.5 Graficul resurselor

Procedura de listare la imprimanti a graficului resurselor adaptat in functie de
cerinte

Din meniul View se selecteaza Resource Graph.

Daca se doreste schimbarea scalei de timp: - din meniul Format se selecteaza Timescale,
dupa care se selecteaza tabul Timescale.

Sub titlurile Major Scale si Minor Scale, in casutele Units, se selecteaza unitdtile de timp
care se doresc a fi listate. Se alege butonul OK.

Daca se doreste vizualizarea costului fiecdrei resurse de-a lungul timpului: - din meniul
Format se selecteaza Details, dupa care se alege Cumulative Cost.

Daca se doreste informatia vizualizatd sub forma de suprafatd delimitatd de o curba: - din
meniul Format se selecteazd Bar Styles. Sub titlul Resource, in caseta Show as se
selecteaza Area, dupa care se selecteaza butonul OK.

Listarea la imprimantd a graficului Resurselor (Resource Graph): - din meniul File se
selecteaza Print. Se selecteaza optiunile de listare la imprimanta dorite, dupa care se
selecteaza butonul OK.

72



