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Project,
upravljanje

J
rojektima i vi
—
Zahvaljujemo vam se $to ste svojim planom za unapre-
denje vestina u Microsoft Projectu 2016 obuhvatili ovu
knjigu. Mozete je koristiti kao udzbenik ili prirucnik,

jer vecina poglavlja sadrzi prakti¢ne aktivnosti koje se
obavljaju u Projectu.

lako ovo poglavlje ne sadrzi takve aktivnosti, korisno
je procitati ga da biste uocili da li Project i upravlja-
nje projektima odgovaraju ciljevima koje ste postavili
u procesu razvijanja licnih vestina. U ovom poglavlju
upoznacete se sa Projectom i postupcima upravljanja
projektima.

U ovom poglavlju:

m Upoznacete se sa progra-
mom Project

m Upoznacete se sa porodi-
com Project

m Uociéete nova svojstva
Projecta 2016

m Dobicete vazne smernice
za upravljanje projektima

Datoteke za
vezbanje

U ovom poglavlju nema zada-
taka za vezbanje.



Poglavlje 1: Project, upravljanje projektima i vi

Upoznajte se sa programom Project

Project vam moze sluziti kao specijalizovani alat za upravljanje projektima koji cete
uvek koristiti. Ova knjiga vas upucuje kako da koristite Project da biste pravili raspo-
rede (koje uobicajeno nazivamo planovima), zajedno sa zadacima i resursima.

Project je mocan program koji mozete koristiti da biste planirali i upravljali velikim
brojem razlicitih projekata,od postovanja utvrdenih rokova i budzeta, pa do izbora
pravih resursa. Koristeéi skup svojstava koje Project nudi, postici ¢ete bolju produk-
tivnost i bolje rezultate. Project mozete koristiti da biste:

m pravili onoliko detaljne planove projekata koliko to odgovara vasem projektu i
na pocetku radili sa zbirnim podacima i prelazili na detaljniji pristup kad vama to
odgovara,

m kontrolisali zadatke koje Ce Project rasporedivati automatski, a koje cete raspo-
redivati ru¢no,

m upravljali zadacima, resursima, poslovima i troskovima na svakom nivou detalja
koji odgovara potrebama vaseg projekta,

m radili na podacima vaseg plana sa razlicitih stanovista i u razlicitim izvestajima,
W pratili i upravljali planom projekta tokom cele realizacije projekta,
m saradivali i delili podatke sa drugima u svojoj organizaciji i

m koristili banke resursa, objedinjene projekte i veze medu projektima i tako prosirili
oblast upravljanja projektima na vise projekata.

Project 2016 oslanja se na prethodne verzije da bi obezbedio mocne alatke za uprav-
ljanje projektima. Procitajte deo ovog poglavlja pod nazivom ,Nova svojstva Projecta
2016" da biste se upoznali sa popisom novih glavnih osobenosti koje su se pojavile u
nekoliko poslednjih izdanja Projecta i da biste se upoznali sa temama u knjizi koje su
u vezi sa njima.



Upoznajte se sa porodicom Project

Upoznajte se sa porodicom Project

Stoni program Project dostupan je u dva razli¢ita izdanja:

m Project Standard Ovo izdanje je stoni program ulaznog nivoa pomocu koga mo-
zete da kreirate, menjate i pratite planove.

m Project Professional Ovo izdanje obuhvata sve procedure koje poseduje Project
Standard uz nekoliko dodatnih svojstava, kao Sto je prikaz Team Planner. Project
Professional se moze koristiti uz Project Online i Project Server. (Ako ste Project
Professional dobili pretplatom na Microsoft Office 365, pojaviée se pod nazivom
Project Pro.)

Uz instaliranje stonog programa Project na vas racunar, dobicete i dodatne moguc-
nosti za pristupanje Projectu i ostalim servisima:

®m Project Online Dobija se uz Office 365 i predstavlja Microsoftov proizvod za
upravljanje projektom i portfoliom (PPM). (Project Online nije veb verzija pro-
grama Project.)

m Project Server Ovo je Microsoftov PPM proizvod koji se instalira direktno na ra-
cunar.

® Project Web App (PWA) Ovo je interfejs koji se zasniva na pretrazivacu za pro-
izvod PPM.

@ SAVET Za vise informacija o koriséenju Projecta sa Microsoftovim SharePointom i pro-

izvodima PPM, procitajte Dodatak C ,Saradnja: Project, SharePoint i PWA". Da biste sa-
znali viSe o Projectu Online i ponudama za pretplatu na Office 365 posetite stranicu
https.//products.office.com/Project.

Ova knjiga se bavi svojstvima stonih programa Project Standard i Project Professional.
Kad se pojavi osobenost koja je svojstvena samo programu Project Professional, po-
javiée se uputstva za korisnike oba izdanja, Project Standarda i Project Professionala.



Poglavlje 1: Project, upravljanje projektima i vi

Nova svojstva Projecta 2016

U verziji Project 2016 pojavljuju se neka nova i unapredena svojstva, kao $to su:

®m AZuriranja prikaza Timeline MozZe se prikazati vise traka vremenskih skala sa na-

menskim datumskim rasponima. Za vise informacija, procitajte odeljak ,Forma-
tiranje prikaza vremenske skale” u Poglavlju 16 ,Formatiranje i Stampanje prikaza:
Detaljni postupci”.

Tell Me Ovo je tekstualni okvir koji se nalazi na traci Ribbon i koristi se za pomo¢
i pretragu svojstava. Koristite ga da biste brzo pronasli svojstvo Projecta (ili po-
trazili pomoc¢ u vezi sa tim svojstvom). Za vise informacija, proditajte Poglavlje 2
.Krenimo u organizovani obilazak”.

Nove teme Promenite stil Projecta koristeci neke od novih Officeovih tema. Pro-
menu mozete izvrsiti na stranici General u okviru za dijalog Project Options (kome
mozete pristupiti sa kartice File.)

Ako sa starije verzije prelazite na novu unapredenu verziju Projecta 2016, verovatno
vas najvise zanimaju razlike izmedu stare i nove verzije i njihov uticaj na vas rad. U
narednim odeljcima pronaci éete popise novih svojstava koja se pojavljuju u Projectu
2013 i Projectu 2010. Ta svojstva se pojavljuju i u Projectu 2016 i mogu vam biti nepo-

znata, $to zavisi od toga koju ste verziju prethodno koristili.

Sta je bilo novo u Projectu 2013

U verziji 2013 pojavilo se nekoliko novih svojstava, a nekoliko je unapredeno, kao $to

Su:

W |zvesStaji Project 2013 zamenio je prethodne izvestaje u formatu tabele potpuno

novim nacinom prikazivanja podataka u Projectu. Svojstvo izvestaja obuhvata di-
namican spoj tabela, grafikona i tekstualnog sadrzaja, i moze se lako prilagoditi
vasim potrebama. Za vise informacija, procitajte odeljak ,Prilagodavanje izve-
Staja” u Poglavlju 7 ,Formatiranje i deljenje plana” i Poglavlje 17 ,Formatiranje
izvestaja: Detaljni postupci”.

Task Path Koristite ovo svojstvo da biste brzo pronasli Gantt trake zadataka koji
su se pojavili pre ili posle izabranog zadatka. Za vise informacija procitajte odeljak
.Pregledanje odnosa izmedu zadataka pomodu svojstva Task Path” u Poglavlju 9
.Fino podesavanje vremenskog rasporeda zadataka".

B |zmenjeni pozadinski prikaz i povezivanje sa lokacijom OneDrive Kaoikod osta-

lih programa iz paketa Office, brzi pristup lokaciji Microsoft OneDrive povezan je sa



Nova svojstva Projecta 2016

prikazom Backstage i u Projectu. Za vise informacija procitajte odeljak ,Upravljanje
datotekama i opcijama podesavanja u prikazu Backstage” u Poglavlju 2 ,Krenimo
u organizovani obilazak”.

® Znacajno pomeranje datuma zavrsetka projekta Najkasniji datum do koga mo-
Zete raditi u programu Project pomeren je sa 31. decembra 2049. godine na 31.
decembar 2149.

m Podrska za unos sa ekrana osetljivog na dodir Kao i kod ostalih programa iz
paketa Office, mozete podesiti interfejs Projecta (prvenstveno naredbe na traci
Ribbon) u zavisnosti od toga da li podatke unosite sa ekrana osetljivog na dodir
ili pomocu misa.

®m Povezivanje sa Skypeom (samo za Project Professional) U Projectu mozete po-
krenuti Skype for Business razgovor ili poslati elektronsku poruku resursu direktno
iz Projecta. Da biste to uradili, postavite pokaziva¢ misa na naziv resursa i pocnite
proces direktne razmene poruka ili video razgovor.

m Podrska za programe iz Officea Project podrzava programske dodatke i pro-
grame nezavisnih proizvodaca koji su dostupni u Office Storeu na lokaciji store.
office.com.

Sta je bilo novo u Projectu 2010

Verzija 2010 obuhvatila je sledeéa svojstva:

m Interfejs trake Ribbon Interfejs trake Ribbon drugacije je rasporedio sve naredbe
koje vedina ljudi koristi da biim se brze pristupalo sa kartica na vrhu programskog
prozora. Za vise informacija procitajte odeljak ,Istrazivanje Projectovog korisnic-
kog interfejsa” u Poglavlju 2 ,Krenimo u organizovani obilazak”.

m Prikaz Backstage Sve alatke koje su vam potrebne da biste radili sa datotekama
dostupne su na jednoj lokaciji. Za vise informacija procitajte odeljak ,Upravljanje
datotekama i opcijama podesavanja u prikazu Backstage” u Poglavlju 2 ,Krenimo
u organizovani obilazak”.

® Rucno rasporedivanje zadataka Pocnite da kreirate zadatke sa informacijama
koje imate i nemojte da brinete o automatskom rasporedu zadataka sve dok ne
budete spremni. Na ru¢no rasporedene zadatke ne uticu promene u trajanju, po-
Cetni ili zavrsni datumi, podredenost ili bilo koja druga stavka koja bi inace uticala
na to da Project ponovo rasporedi zadatke. Nakon toga, mozZete pojedinacne
zadatke ili ceo plan prebaciti sa ru¢nog na automatsko rasporedivanje. Za vise
informacija procitajte odeljak ,Kreiranje zadataka” i ,Prebacivanje sa ru¢nog na
automatsko rasporedivanje zadataka” u Poglavlju 4 ,Izrada liste zadataka".
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m Prikaz Timeline Kreirajte prikaz ,pogled na projekat” koji sadrzi samo zbirne za-
datke, obi¢ne i klju¢ne zadatke (engl. milestone) koje vi izaberete. Prikaz Timeline
se lako kopira kao graficka slika i tako prenosi u druge programe. Za vise infor-
macija procitajte odeljak ,Dodavanje zadataka prikazu Timeline” u Poglavlju 7
.Formatiranje i deljenje plana”.

®m Unapredeno nalepljivanje podataka u Excel i Word Prenesite podatke iz Projecta
u Excel ili Word uz oluvanje naziva kolona i glavnih crta strukture podataka iz
Projecta. Za vise informacija procitajte odeljak ,Kopiranje podataka iz Projecta u
druge programe i obrnuto” u Poglavlju 19 ,Deljenje informacija sa ostalim pro-
gramima”.

m Prilagodljiva traka Pravite vlastite kartice i grupe prilagodene vasem nacinu rada.
Za vise informacija procitajte odeljak ,Prilagodavanje trake Ribbon i trake sa alat-
kama Quick Access” u Poglavlju 18 ,Prilagodavanje Projecta”.

® Namenska polja Napisite numeric¢ku vrednost, datum ili tekst u poslednju desnu
kolonu tabele, a Project ¢e prepoznati vrstu podataka. Za vise informacija proci-
tajte odeljak ,Kreiranje novih tabela” u Poglavlju 13 ,Organizovanje detalja plana”.

m Unapredenja funkcije AutoFilter Koristite filtriranje slicno onom u Microsoft
Excelu, kao i sortiranje i grupisanje neposredno pomocu AutoFilter strelica u za-
glavlju kolona. Za vise informacija procitajte odeljak ,Filtriranje detalja plana” u
Poglavlju 13 ,Organizovanje detalja plana”.

m Cuvanje u formatu PDF ili XPS Kreirajte dokumenata u formatu PDF ili XPS direk-
tno iz Projecta. Za vise informacija procitajte odeljak ,Stampanje i izvoz prikaza” u
Poglavlju 16 ,Formatiranje i Stampanje prikaza: Detaljni postupci”.

m Prikaz Team Planner (Samo za Project Professional) Izvrsite operacije kao sto je
prenos angazovanja na zadatku sa jednog resursa na drugi u prikazu Team Planner
jednostavnim prevlacenjem. Za vise informacija procitajte odeljak ,Podesavanje
angazovanja u prikazu Team Planner” u Poglavlju 11 ,Fino podesavanje detalja
resursa i angazovanja“.

m Iskljucivanje zadataka (samo za Project Professional) Onemogudite (pri cemu
ne brisete) izabrane zadatke iz plana projekta da ne bi uticali na sveukupni raspo-
red. Zadatke mozete kasnije ponovo aktivirati ako vam budu potrebni.

m Povezivanje sa listom zadataka SharePoint (samo za Project Professional) Obja-
vljujte i sinhronizujte zadatke izmedu Projecta i liste SharePoint. Za vise informa-
cija procitajte Dodatak C ,Saradnja: Project, SharePoint i PWA".
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Vazne smernice za upravljanje projektima

Upravljanje projektima Siroko je primenjena vestina i nauka. Ukoliko ¢itate ovu knjigu,
verovatno se ozbiljno bavite upravljanjem projektima ili to Zelite da radite.

Project je jedinstveni program u paketu Office jer predstavlja specijalizovani alat po-
sebno napravljen za usko podrucje upravljanja projektima. Bez obzira na to da li ste
se posvetili upravljanju projektima kao profesiji ili se uopste ne pronalazite u tom
poslu, uspesno koris¢enje programa Project uticade i na vasu uspesnost u upravljanju
projektima. Ukratko ¢emo se pozabaviti ovom temom.

U sustini, upravljanje projektima predstavlja kombinaciju alata i vestina koji vam po-
mazu da predvidite i upravljate ishodima onih aktivnosti koje preduzima vasa kom-
panija. Ona se moze baviti i drugim poslovima osim projektima. Projekti (kao sto je
izdavanje nove knjige za decu) razlikuju se od tekucih aktivnosti (kao Sto je obavljanje
usluga plaéanja). Projekti se definisu kao privremene aktivnosti koje se preduzimaju da
bi se stvorio isporuciv proizvod ili konacni rezultat. Pomocu dobro postavljenog sistema
za upravljanje projektima moci ¢ete da odgovorite na pitanja kao Sto su:

m Koji zadaci moraju da se izvrse i kojim redom da bi se stvorio isporuciv proizvod
projekta?

Kad neki zadatak treba da se izvrsi i koji je konacni rok?

Ko ¢e izvrsiti ove zadatke?

Koliko ¢e to da kosta?

Sta ¢e se desiti ako neki zadaci ne budu zavrieni kako i kad je planirano?

Koji je najbolji nacin da se detalji o projektu prenesu osobama koje su zaintereso-
vane za dati projekat ili su ulozile u njega?
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Dobro upravljanje ne garantuje uspeh svakog projekta, ali lose upravljanje projektima
Cesto vodi ka neuspehu.

U ovoj knjizi sustinski princip nastavne strategije je da se uspeh u korisé¢enju Projecta
zasniva na uspehu u koriséenju osnovnih prakti¢nih aktivnosti upravljanja projektima.
lako je Project program koji obiluje funkcijama, samo ovladavanje tim funkcijama nije
nikakva garancija za uspes$no upravljanje projektima. Zbog toga ¢ete u celoj knjizi naci
materijale o praksi upravljanja projektima. Na primer, pogledajte sledece:

m Brojne odeljke pod naslovom ,TeziSte upravljanja projektima” u mnogim poglav-
ljima

m Dodatak A ,Kratak kurs iz upravljanja projektima”

m Dodatak B ,Razvijanje vestina za upravljanje projektima”

Hajde da pocnemo!

U prakti¢nim Zadacima za vezbanje u ovoj knjizi upravljacete projektima u izmisljenoj
izdavackoj kuéi — Lucerne Publishing — koja se bavi izdavanjem knjiga za decu. Svaka
nova knjiga (Cak i ova) predstavlja poseban projekat; u stvari, neki od njih su prilicno
slozeni projekti koji ukljucuju skupe resurse i strogo utvrdene rokove (engl. deadline).
Mislimo da ¢ete biti u stanju da prepoznate mnoge probleme planiranja na koje nai-
laze rukovodioci projekta u Lucerne Publishingu i da ¢ete modi da primenite ta reSenja
u skladu sa svojim potrebama planiranja.

Project smo koristili od njegovih pocetaka u Windowsu i svaka nova verzija ponudila
je nesto novo, sto je dodatno olaksalo planiranje i upravljanje projektima. Project 2016
predstavlja znacajan napredak u stonom upravljanju projektima i zbog toga jedva
c¢ekamo da vam sve pokazemo.



