Ứng dụng Microsoft Project 2010 để quản lý dự án thiết lập hệ thống mạng trường CĐKT Lý Tự Trọng.


LỜI CẢM ƠN

· Lê-nin đã nói: “Học! Học nữa! Học mãi!”. Quả đúng là như vậy! Học tập là một quá trình lâu dài của mỗi cá nhân kể từ thuở ấu thơ cho đến hết cuộc đời. Nhưng với chúng tôi, quãng đời đẹp nhất thời đi học là quãng đời sinh viên với biết bao kỷ niệm. Ba năm học sắp sửa trôi qua, chúng tôi_những sinh viên CNTT đã trưởng thành hơn rất nhiều. Những bài học để trở thành những người có ích cho xã hội… Tôi tin rằng, không chỉ tôi mà tất cả các bạn sinh viên cùng khóa học và tất cả sinh viên đã và đang học tập tại CĐKT Lý Tự Trọng dù có ở bất cứ nơi đâu cũng sẽ đều nhớ về đại gia đình này. Ở đó có những người thầy, người cô thật gần gũi và thắm tình yêu thương!
· Qua bản báo cáo kết quả đề tài nghiên cứu khoa học này, cho phép chúng tôi được gửi lời cảm ơn chân thành tới những thầy cô trường CĐKT Lý Tự Trọng, tới Thạc sĩ Nguyễn Ngọc Trang, người đã hỗ trợ và hướng dẫn chúng tôi rất nhiều để hoàn thành đề tài này.

Kính chúc quý thầy cô cùng toàn thể các bạn sức khỏe, niềm hạnh phúc và sự thành công! Xin chân thành cảm ơn! 








Sinh viên thực hiện
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MỞ ĐẦU

I. Lý do chọn đề tài:


- Microsoft Project 2010 cung cấp sự linh hoạt và sự lựa chọn các giải pháp phù hợp cho các nhóm, doanh nghiệp, cho bạn khả năng điều hành, phân tích danh mục đầu tư, quản lý và cộng tác với những công cụ hoàn hảo nhằm mục đích xây dựng 1 dự án hoàn hảo.

- Theo nhu cầu khách hàng và sự đòi hỏi công nghệ, Microsoft Project đã phát triển từ sản phẩm máy tính để bàn cho đến các tính năng và công cụ quản trị dự án thông qua 1 máy tính và trình duyệt web duy nhất để tạo nên một giải pháp quản trị dự án và danh mục đầu tư (PPM – Project and Portfolio Management). Microsoft Project 2010 tiếp tục phát triển và được xem như một sản phẩm quan trọng nhất trong bộ sản phẩm Project trong hơn một thập kỉ qua. Project 201 0 cung cấp những tính năng mới với những khả năng sáng tạo thông qua bộ sản phẩm Microsoft Project: Project Server 2010, Project Professional 2010 và Project Standard 2010.
- Việc sử dụng thành thạo Microsoft Project sẽ giúp bạn trưởng thành hơn trong quan hệ hoạt động nhóm, khơi dậy tính sáng tạo và năng lực lãnh đạo cũng như quản lý, sắp xếp hiệu quả dự án của bạn, giúp bạn có thêm nhiều kinh nghiệm sau này khi làm việc.

- Thông qua đề tài nghiên cứu khoa học của mình: Ứng dụng Microsoft Project 2010 để quản lý dự án thiết lập hệ thống mạng trường CĐKT Lý Tự Trọng, hy vọng sẽ giúp các bạn hiểu biết thêm về phần mềm Microsoft Project 2010 cũng như có thêm kinh nghiệm và kiến thức cho quá trình học tập cũng như công tác sau này.

II. Mục tiêu nghiên cứu

- Đề tài nghiên cứu việc Ứng dụng Microsoft Project 2010 để quản lý dự án thiết lập hệ thống mạng trường CĐKT Lý Tự Trọng.
III. Đối tượng nghiên cứu


- Phần mềm quản lý thiết lập dự án Microsoft Project 2010.
IV. Phạm vi nghiên cứu vấn đề


- Đề tài hướng tới việc hướng dẫn một cách cơ bản cũng như chuyên sâu vào việc dùng Microsoft Project 2010 để xây dựng và quản lý cũng như thiết lập một dự án cho những bạn sinh viên hiện nay.

- Bên cạnh đó còn nâng cao kỹ năng thao tác và làm quen với công việc hoạt động nhóm của sinh viên Cao đẳng Kỹ Thuật Lý Tự Trọng nói chung và sinh viên khoa CNTT nói riêng.
V. Giả thiết


- Giả thiết vấn đề là Quản lý dự án thiết lập hệ thống mạng trường CĐKT Lý Tự Trọng.

VI. Phương pháp nghiên cứu vấn đề


- Sử dụng phương pháp điều tra bằng phiếu hỏi.
VII. Bố cục
- Ngoài phần Mở đầu và Kết luận, nội dung chính được chia là 3 chương, cụ thể như sau:

Chương I: Tình hình về việc sử dụng Microsoft project 2010 của sinh viên ở bậc Đại học.
Chương II: Giới thiệu về Microsoft project 2010
1. Hướng dẫn cài đặt
2. Hướng dẫn sử dụng phần mềm
Chương III: Ưu điểm và kết luận.
Khảo sát thực trạng

CHƯƠNG I:
TÌNH HÌNH VỀ VIỆC SỬ DỤNG MICROSOFT PROJECT 2010 CỦA SINH VIÊN BẬC ĐẠI HỌC
· Hơn một thế kỉ qua, các quy tắc trong quản trị dự án ngày càng phát triển để đáp ứng nhu cầu doanh nghiệp. Bên cạnh đó là việc tổ chức đã tận dụng những lợi ích từ những công nghệ mới. Ngày nay, quản trị dự án và danh mục đầu tư giúp các tổ chức cải thiện khả năng kiểm soát các danh mục đầu tư, các chiến lược cũng như những đội ngũ cộng tác để thực hiện những dự án trong tầm kiểm soát thời gian và ngân sách cho phép.
· Việc cải thiện khả năng hoạt động nhóm cũng như khả năng lãnh đạo của sinh viên là một việc rất cần thiết trong quá trình học tập và làm việc sau này. 
· Đại đa số các bạn sinh viên hiện nay sau khi tốt nghiệp và làm việc vẫn còn có những bỡ ngỡ khi được giao cho quản lý hay thiết kế một dự án nào đó hay thậm chí là vạch ra một kế hoạch hoạt động nhóm đơn giản. Vì vậy chuyên đề này nhằm mục đích nâng cao trình độ quản lý cũng như hỗ trợ các bạn sử dụng thành thạo một trong những công cụ thiết kế dự án tốt nhất hiện nay.
· Microsoft Project là một trong những phần mềm đơn giản và hiệu quả nhất trong việc thiết kế và quản lý dự án hiện nay, tuy nhiên đại đa số các bạn sinh viên còn tiếp xúc hoặc biết rất ít về phần mềm này. Việc quản lý và tạo lập dự án vẫn còn rất mới mẽ với đa số các bạn.
· Vì những vấn đề trên, chuyên đề ứng dụng Microsoft Project 2010 để quản lý dự án thiết lập hệ thống mạng trường CĐKT Lý Tự Trọng ra đời nhằm mục đích giúp các bạn bổ sung thêm kiến thức và hy vọng sẽ là sổ tay không thể thiếu cho các bạn trong quá trình học tập cũng như làm việc sau này.

CHƯƠNG II:
GIỚI THIỆU VỀ MICROSOFT PROJECT 2010

· Nhằm mục đích để việc quản lý và thiết lập dự án một cách thuận tiện và dễ dàng hơn, công ty Microsoft đã xây dựng một phần mềm mạnh mẽ giúp người dùng có đầy đủ các công cụ thực hiện. Bên cạnh những phần mềm quản lý dự án nổi tiếng hiện nay như PMS, CPM… Microsoft Project cũng cung cấp đầy đủ cho người dùng những chức năng cần thiết để hoàn tất dự án một cách dễ dàng, thậm chí còn có nhiều ưu điểm hơn so với những phần mềm có cùng chức năng.
· Microsoft Project cung cấp sự linh hoạt và sự lựa chọn các giải pháp phù hợp cho các nhóm, doanh nghiệp. Tùy thuộc vào quy mô doanh nghiệp mà giải pháp PPM cung cấp những công cụ, khả năng quản lý, tổ chức và cộng tác. Những cải thiện về cấu trúc trong Microsoft Office Project 2007 cung cấp nền tảng mạnh mẽ để xây dựng Project 2010. Với việc xây dựng này, Project 2010 cung cấp cho bạn khả năng điều hành, phân tích danh mục đầu tư, quản lý và cộng tác với những công cụ hoàn hảo nhằm mục đích đáp ứng các chiến lược trong doanh nghiệp.
· Những ưu điểm đổi mới của Microsoft Project 2010:
· Hợp nhất quản lý dự án và các danh mục đầu tư
· Xây dựng trên SharePoint Server 2010
· Khởi tạo dự án và phát triển các Business Case
· Chỉnh sửa dự án thông qua giao diện Web
· Giao diện người dùng thân thiện
· Mở rộng khả năng tương tác
· Mở rộng tính năng Reporting và  Business Intelligence
· Đơn giản hóa việc quản trị
1. Hướng dẫn cài đặt

. Microsoft Project 2010 đã có sẵn trong bộ cài Microsoft Office 2010

Ta cho đĩa Microsoft Office 2010 vào [image: image55.emf]THỐNG KÊ TÌNH HÌNH SỬ DỤNG MS PROJECT 2010
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Chọn mục Microsoft Project Professional 2010.
Nhấn Continue để tiến hành cài đặt.

- Ở hộp thoại tiếp theo, chọn vào I accept the terms of this agreement ( Continue.
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Nhấn Install Now.
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Select a Microsoft Office product
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Quá trình cài đặt được tiến hành…
Sau khi cài đặt xong nhấn Close để hoàn tất…

Khởi động Microsoft Project 2010:
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Nhấn Start ( All Programs ( Microsoft Office 2010 

Sau đó chọn Microsoft Project 2010
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Giao diện chính của Microsoft Project 2010
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   Click vào File trên giao diện Microsoft Project. Microsoft Project 2010 sẽ hiển thị Backstage.
· Save, Save As, Open và Close là các chức năng chuẩn trong Office.

· Info là nơi để bạn truy cập đến các tập tin dự án.
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Recent hiển thị các tập tin Project bạn sử dụng gần đây nhất.
New cho phép bạn tạo một dự án mới dựa trên các mẫu có sẵn.
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Print là tùy chọn cho phép bạn có thể in một dự án.

Save & Send là tùy chọn cho phép bạn đính kèm một tập tin Project vào e-mail, tạo một tài liệu định dạng PDF hoặc XPS. Ngoài ra bạn có một số tùy chọn để kết nối đến máy chủ.
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Help là tùy chọn cho phép bạn xem các trợ giúp, hướng dẫn trực tuyến về cài đặt Project hoặc hoặc các thông tin về bản quyền sản phầm Microsoft Project.

Options cho phép bạn thiết lập cho chương trình Microsoft Project 2010.

Exit : đóng chương trình Microsoft Project 2010

Đó là một số chức năng chính của thẻ File.

Sau đây chúng ta cùng tìm hiểu một số Tab và thẻ chức năng khác.
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Task và Resource liên quan đến dữ liệu bạn thường xuyên làm việc với Microsoft Project.
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· Project chứa các chức năng để áp dụng cho toàn bộ dự án.

· View giúp bạn kiểm soát, xem được các thông tin trong dự án bằng nhiều cách trình bày khác nhau.
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· Format là một tab tùy chọn, các chức năng hiển thị trên tab này tùy thuộc vào các chức năng chính mà bạn sử dụng hoặc các thành phần bạn muốn xem. Ví dụ khi bạn xem một công việc, chẳng hạn biểu đồ Gantt Chart, chức năng trên tab Format hiển thị và giúp bạn làm việc với biểu đồ này.
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Giống như tất cả các tab, tại Task chứa nhiều chức năng và được tổ chức thành các nhóm. Tại Task gồm các nhóm View, Clipboard, Font, Schedule, Tasks, Insert, Properties và Editting.
· Tab View là nơi để bạn có thể xem các thông tin của dự án bằng nhiều cách trình bày khác nhau. Trong tab View gồm có 7 nhóm: Task Views, Resource Views, Data, Zoom, Split View, Window, Macros. Bạn có thể sử dụng các chức năng trong tab View này để nhập, chỉnh sửa, phân tích và hiển thị thông tin dự án. Mặc định trong tab View sẽ hiển thị biểu đồ Gantt.
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- Sau khi đã làm quen với giao diện cũng như các tab, chúng ta sẽ bắt đầ khởi tạo một dự án…
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Các bạn mở Microsoft Project 2010.

- Click vào File để mở giao diện Backstage ( Click vào New.

- Dưới mục Avaiable Template, chọn Blank project và click vào Create để khởi tạo một dự án mới.
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- Trên tab Project, tại nhóm Properties, click vào Project Information.
- Tại Start date, nhập ngày bắt đầu của dự án. hoặc bạn có thể click vào biểu tượng mũi tên để hiển thị lịch và chọn ngày.
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- Click vào OK để chấp nhận ngày bắt đầu và đóng hộp thoại Project Information. Trên tab File, click chọn Save để lưu lại tập tin dự án. 
- Trên hộp thoại Save As, tại File Name, nhập tên dự án và chọn thư mục lưu trữ dự án.

Nhập tên công việc

Việc đặt tên cho công việc có giá trị thực tiễn tốt trong kế hoạch dự án của bạn. Với tên công việc, bạn có thể biết được ý nghĩa và những người thực hiện công việc đó. Một số lời khuyên khi đặt tên công việc:

- Sử dụng cụm động từ ngắn để mô tả công việc phải làm, chẳng hạn “Chỉnh sửa bản thảo”.

- Nếu công việc được tổ chức thành từng giai đoạn, tránh lặp lại các chi tiết từ các công việc con.

- Nếu các công việc đi kèm nguồn lực, không nên sử dụng tên nguồn lực chung với tên công việc.

- Bạn không cần phải lo lắng về tên công việc vì bạn có thể chỉnh sửa nó bất cứ lúc nào. Để thực hiện việc đặt tên cho công việc, bạn thực hiện các bước sau. Click vào ô bên dưới Task Name.
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Nhập tên công việc, chẳng hạn “Phân công”, sau đó nhấn Enter. Các công việc mà bạn nhập sẽ cung cấp một số ID và số ID là duy nhất đối với mỗi công việc.
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Tương tự như trên, bạn có thể đặt tên công việc tiếp theo và nhấn Enter.

· Trong phần tiếp theo chúng ta sẽ làm quen với thời lượng công việc
· Microsoft Project có thể làm việc với thời lượng tính theo phút cho đến tháng. Tùy thuộc vào quy mô của dự án mà bạn có thể thiết lập thời gian theo giờ, ngày và tuần.

· Microsoft Project có thể xác định thời gian tổng thể của một dự án bằng các tính toán khác nhau giữa thời gian bắt đầu sớm nhất và thời gian kết thúc cuối cùng trong một công việc trên dự án.

Khi làm việc với Microsoft Project, bạn có thể sử dụng các chữ viết tắt sau:
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· Chức năng tự động thiết lập công việc luôn luôn có một thời lượng (mặc định là một ngày). Tuy nhiên với chức năng thủ công bạn có thể nhập các giá trị thời gian bằng chữ viết tắt. Ví dụ 3d là 3 ngày. Bạn cũng có thể nhập đoạn văn bản chẳng hạn “Kiểm tra nhóm Makerting” được thay thế với thời gian mặc định là 1 ngày khi bạn chuyển đổi công việc từ chức năng thiết lập thời gian thủ công (Manual) sang thiế lập thời gian tự động (Automatic).

· Microsoft Project sử dụng chuẩn giá trị thời lượng là phút và giờ. Một phút bằng 60 giây và một giờ bằng 60 phút. Đối với thường lượng của ngày, tuần và tháng bạn có thể sử dụng mặc định của dự án (ví dụ 20 ngày/ tháng) hoặc thiết lập giá trị riêng. Để thực hiện điều này, vào tab File, click Options > Schedule.
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Để nhập các giá trị thời gian khác nhau, thực hiện các bước sau. Click Duration và nhập giá trị thời lượng cho công việc. Nhập giá trị thời lượng
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· Tại cột Start, bạn bắt đầu thiết lập thời gian bắt đầu cho công việc.
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Thiết lập một cột mốc quan trọng
· Bên cạnh việc nhập các công việc, bạn có thể tạo ra các cột mốc quan trọng, thuật ngữ này trong quản lý dự án gọi là milestone. Milestone là sự kiện quan trọng có thể là thời điểm hoàn thành giai đoạn 1 của dự án hoặc một sự kiện về đầu tư chi phí.

· Để tạo một cột mốc, thực hiện các bước sau. Click vào một công việc. Tại tab Task, trên nhóm Insert, click Milestone.
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Microsoft Project sẽ chèn một công việc mới vào và nằm phía trên một công việc mà bạn đã lựa chọn ở bước thứ nhất. Tên mặc định là <New Milestone>.
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· Ngoài ra, bạn có thể đánh dấu một công việc đã tạo trước đó như một cột mốc, để làm điều này, bạn thực hiện các bước sau. Click-double vào một công việc mà bạn muốn đánh dấu cột mốc. Tại hộp thoại Task Information, chuyển qua tab Advanced và đánh dấu chọn vào Mark task as milestone.
· Tổ chức các công việc thành giai đoạn là một việc làm quan trọng trong kế hoạch dự án. Ví dụ, thông thường với một dự án Xuất bản sách sẽ chia thành các giai đoạn như biên tập, thiết kế, in ấn và xuất bản…v.v..

· Khi bạn tạo một công việc tóm tắt, thời lượng của nó sẽ được tin dựa trên các công việc con trong đó và chức năng này chỉ có ở chức năng tự động thiết lập công việc. Tuy nhiên, bạn có thể chỉnh sửa thời lượng theo phương pháp thủ công và Microsoft Project sẽ theo dõi và tính toán thời lượng đó.
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Để tổ chức các công việc thành giai đoạn, cụ thể là ví dụ về một kế hoạch ra mắt cuốn sách mới và chia thành 2 giai đoạn:
1. Chọn những giai đoạn cần nhóm lại thành một giai đoạn.

2. Trên tab Task, tại nhóm Schedule, click vào biểu tượng Indent Task.

· Sau khi click biểu tượng Indent Task, các công việc sẽ lùi vào so với công việc phía trên. Công việc phía trên được xem như giai đoạn của các công việc phía dưới. Bạn lưu ý nếu như công việc tóm tắt (summary task) của bạn chưa có thời gian cụ thể thì Microsoft Project sẽ dựa vào thời gian của các công việc con (subtask) dưới nó.
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· Ngoài ra bạn có thể tạo một công việc tóm tắt mới để đánh dấu giai đoạn. Bạn thực hiện các bước sau:
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Chọn một công việc con, trên tab Task, tại nhóm Insert, click Summary.
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Microsoft Project sẽ tạo một công việc mới phía trên công việc mà bạn chọn. Bạn nhập tên cho công việc.

· Chọn các công việc đóng vai trò công việc con bên dưới. Trên tab Task, tại nhóm Schedule, click vào biểu tượng Indent Task.

Liên kết các công việc
· Hầu hết các dự án yêu cầu công việc phải được thực hiện theo một trình tự nhất định. Vi dụ, công việc viết một chương của cuốn sách phải hoàn thành trước các công việc chỉnh sửa trong chương. Những công việc này có mốt quan hệ kết thúc – bắt đầu (hay còn gọi là có tính phụ thuộc):

· Công việc thứ 2 phải xảy ra sau khi công việc đầu tiên được thực hiện. Đây là một trình tự.

· Công việc thứ 2 chỉ có thể xảy ra nếu nhiệm vụ đầu tiên hoàn thành. Đây là tính phụ thuộc.
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Trong Microsoft Project, công việc đầu tiên được gọ là công việc tiền nhiệm (thuật ngữ predecssor) vì nó là công việc đi đầu tiên và kéo theo sau là các công việc phụ thuộc vào nó. Công việc thứ 2 được gọi là công việc kế nhiệm (thuật ngữ successor) vì hoàn thành hoặc sau nhiệm vụ mà nó phụ thuộc.
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Mối quan hệ của các công việc trong Microsoft Project 2010 hiển thị bằng nhiều cách:

· Trên biểu đồ Gantt và sơ đồ Network Diagram, các đường kết nối thể hiện mối quan hệ.

· Tại bảng, chẳng hạn bảng Entry, các số ID của công việc tiền nhiệm hiển thị trên cột Predecessor.

· Bạn có thể tạo mối quan hệ cho các công việt bằng các tạo liên kết giữa các công việc. Để làm điều này, bạn thực hiện các bước sau.

· Trước tiên, bạn sẽ tạo sự quan hệ Finish-to-start giữa 2 công việc. Chọn 2 công việc mà bạn muốn thiết lập quan hệ này.

· Trên tab Task, tại nhóm Schedule, click  biểu tượng Link Tasks.
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Lúc này 2 công việc mà bạn chọn đã liên kết theo kiểu Finish-to-start. Chú ý rằng nếu bạn chưa thiết lập thời gian bắt đầu và kết thúc cho công việc nhưng nếu bạn cung thông tin về một công việc thì Microsoft Project 2010 sẽ tính thời gian cho bạn. Bên cạnh đó, biểu tượng liên kết sẽ hiển thị.
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Bây giờ bạn có thể thiết lập thời lượng hoàn chỉnh cho các công việc. Chú ý rằng khi bạn thiết lập lại thời lượng cho công việc sẽ khiến cho biểu đồ Gantt thay đổi, tuy nhiên nó không ảnh hưởng đến lịch trình của các công việc. Bên cạnh đó, bạn có thể thiết lập để công việc tự động xếp lại thời gian.

· Trên tab Task, tại nhóm Schedule và click biểu tượng Respect Links
· Microsoft Project 2010 sẽ tự thiết lập lại công việc của bạn theo mối quan hệ của công việc tiền nhiệm.[image: image41.png]



· Phần tiếp theo sẽ hướng dẫn bạn cách xem tổng thể thời lượng cũng như thời gian của dự án. Bạn không nhập thông tin tổng thời lượng của dự án hoặc ngày kết thúc nhưng Microsoft Project 2010 có thể tính toán những giá trị này dựa trên thời lượng công việc cũng như mối quan hệ, tính phụ thuộc của các công việc. Một cách giúp bạn có thể dễ dàng xem thời gian bắt đầu và kết thúc của dự án thông qua Timeline và hộp thoại Project Information.

· Trong bài thực hành này, bạn sẽ thấy tổng thời lượng hiện tại và ngày kết thúc lịch trình của dự án dựa trên thời lượng các công việc và mối quan hệ của chúng mà bạn đã nhập vào.

· Tại Timeline bên trên biểu đồ Gantt, chú ý thời gian bắt đầu và kết thúc.
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· Nếu chế độ xem Timeline không hiển thị, bạn có thể vào tab View, trong nhóm Spilit View, đánh dấu chọn Timeline
· Bên cạnh đó, bạn có thể xem thời lượng của dự án bằng cách khác. Trên tab Project, tại nhóm Properties, click Project Information.

· Click Close để đóng hộp thoại Project Statistics.
· Bạn có thể tạo các ghi chú cho công việc với các thông tin cần thiết. Ví dụ bạn có thể mô tả chi tiết về công việc và vẫn muốn giữ tên công việc một cách ngắn gọn.

· Có 3 loại ghi chú: ghi chú công việc, ghi chú nguồn lực và ghi chú phân công. Bạn có thể nhập và xem lại các ghi chú công việc tại hộp thoại Task Information. Chức năng ghi chú trong Microsoft Project 2010 hỗ trợ rộng rãi các tùy chọn thậm chí bạn có thể liên kết hoặc lưu trữ một hình ảnh đồ họa hoặc các loại tập tin khác trong ghi chú.

· Các siêu liên kết (Hyperlink) cho phép bạn kết nối đến một công việc cụ thể để thêm các thông tin bên ngoài vào dự án – chẳng hạn một tập tin khác, một trang web….

· Để bắt đầu nhập các ghi chú công việc và liên kết đến các tài liệu thông tin quan trọng về một số công việc, bạn thực hiện các bước sau:

· Chọn một công việc.

· Trên tab Task, tại nhóm Properties, click Task Notes.
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· Click OK. Biểu tượng ghi chú sẽ hiển thị tại công việc mà bạn vừa tạo ghi chú.

· Tiếp theo chúng ta cùng tìm hiểu về nguồn lực
· Microsoft Project 2010 hỗ trợ 3 loại nguồn lực. Gồm các nguồn lực sau:

· Nguồn lực công việc: gồm con người và các thiết bị làm việc để hoàn thành các công việc trong dự án.

· Nguồn chi phí đại diện cho chi phí tài chính liên quan đến các công việc. Ví dụ như chi phí giải trí, du lịch, thiết bị ….

· Nguồn nguyên liệu là nguồn mà bạn sử dụng trong suốt tiến trình của dự án. Ví dụ với một dự án xây dựng bạn cần phải theo dõi sắt thép hoặc bê tông được sử dụng trong suốt dự án.

· Quản lý nguồn lực hiệu quả là một trong những ưu điểm của Microsoft Project 2010. Việc thiết lập thông tin nguồn lực trong dự án rất quan trọng, giúp bạn có thể kiểm soát và theo dõi chi phí tài chính, con người trong dự án.

Thiết lập nguồn lực công việc
· Nguồn lực công việc là con người và các thiết bị phục vụ cho các công việc của dự án. Microsoft Project tập trung vào 2 khía cạnh của nguồn lực công việc: tính sẵn sãng và chi phí. Tính sẵn sàng được xác định khi các nguồn lực có thể làm trên những công việc được đưa ra trong dự án và có bao nhiêu công việc mà nguồn lực này có thể làm được, chi phí cần thiết cho nguồn lực công việc là bao nhiêu?

· Bạn không cần phải theo dõi tất cả các thiết bị mà bạn sử dụng trong dự án nhưng bạn có thể thiết lập cho các thiết bị khi:

· Nhiều nhóm hoặc người cần có thiết bị để chuyên biệt để làm những công việc khác nhau cùng một lúc.

· Bạn muốn lập kế hoạch và theo dõi chi phí liên quan đến thiết bị.

· Hãy xem xét những vấn đề này nếu dự án của bạn liên quan đến nguồn thiết bị.

· Microsoft Project có thể giúp bạn đưa ra các quyết định thông minh hơn về việc quản lý nguồn lực công việc này. Bên cạnh đó, Microsoft Project giúp bạn giám sát các chi phí về tài chính.

· Trong bài thực hành này, bạn sẽ nhập tên của từng người làm việc trong dự án.

· Trên tab View, tại nhóm Resource Views, click Resource Sheet.
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Click vào ô bên dưới cột Resource Name.

· Nhập các tên  và nhấn Enter. Tại cột Initials là các chữ cái đầu tiên của tên.

· Đối với nguồn lực mà bạn thiết lập theo kiểu kĩ năng, bạn có thể thiết lập giá trị cao hơn, chẳng hạn 800%. Điều này có nghĩa bạn mong muốn 8 người có kĩ năng đó sẽ làm việc tối đa 100%.

· Chọn đối tượng cần thiết lập năng suất.

· Nhập giá trị (đơn vị %) vào các ô thuộc cột Max.

· Nếu bạn muốn nhập đơn vị bằng cách số thập phân (0.5, 1, 4) thay vì sử dụng đơn vị % (50%, 100%, 400%) bạn có thể click Option tại tab File. Trên hộp thoại Project Option tại mục Show assignment units as a chọn Decimal.

- Hầu hết tất cả các dự án đều có liên quan đến tài chính và chi phí giới hạn cho dự án. Việc theo dõi và quản lý các thông tin về chi phí cho phép những người quản lý dự án có thể trả lời được câu hỏi quan trọng sau:

· Tổng chi phí dự kiện dựa trên các công việc và nguồn lực trong dự án của chúng ta là bao nhiêu?

· Có phải tiền mà chúng ta bỏ ra bằng đúng số tiền chúng ta đã đưa ra trong bản kế hoạch của dự án ?

· Có phải chúng ta sử dụng nguồn lực đắt tiền sẽ làm được nhiều thứ hơn so với nguồn lực rẻ hơn?

· Bạn có thể nhập mức chi phí trung bình cho một nguồn lực nào đó. Ví dụ các biên tập viên sẽ nhận được 50$/giờ đối với công việc biên tập. Microsoft Project 2010 có thể xử lý các chi phí ngoài giờ phát sinh khác, nó sẽ áp dụng mức lương ngoài giờ khi bạn thiết lập cho một ai đó làm thêm giờ.

- Click View, tại nhóm Resource Views, click Resource Sheet.
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· Trên tab Resource, tại cột Std. Rate của một nguồn lực.

· Nhập chi phí, chẳng hạn 42$ cho một giờ. Mặc định chi phí trung bình tính theo đơn vị giờ.

· Bạn có thể thay đổi đơn vị thời gian thành tuần, tháng theo chữ viết tắt.

Điều chỉnh thời gian làm việc cho nguồn lực

· Microsoft Project 2010 sử dụng các loại lịch cho các mục đích khác nhau. Ở chương 2 bạn đã được tạo danh sách các công việc và thay đổi lịch trình để xác định những ngày làm việc và không làm việc trong dự án đối với các công việc. Ở phần này, bạn sẽ tập trung nhiều hơn với lịch trong Microsoft Project 2010 để kiểm soát ngày làm việc và không làm việc trên từng nguồn lực cụ thể. Với lịch, bạn chỉ có thể áp dụng với nguồn lực công việc (con người và thiết bị) chứ không thể áp dụng được với nguồn chi phí và nguyên liệu.
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Tại For calendar, chọn một nguồn lực cụ thể.
· Tại Base calendar để mặc định chuẩn cơ bản Standard.

· Tại tab Exceptions trên hộp thoại Change Working Time, click vào một ô bên dưới cột Name và nhập một sự kiện nào đó đối với nguồn lực đã chọn.

· Tại For calendar, chọn một nguồn lực khác. Lúc này Microsoft Project 2010 sẽ hiển thị hộp thoại hỏi bạn có lưu thay đổi đối với nguồn lực vừa mới thiết lập. Click Yes để xác nhận thay đổi.

· Click Work Weeks trên hộp thoại Change Working Time.
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Click [Defaullt] bên dưới cột Name, sau đó click Details.

· Tại hộp thoại Details for ‘[Default]’ chọn các ngày từ thứ Hai đến thứ Năm tại Select day(s). (Bạn có thể giữ phím Ctrl và click vào các ngày để chọn)

· Đánh dấu chọn vào Set day(s) to these specific working times.

· Thay đổi thời gian từ 5:00 PM thành 7:00 PM và nhấn Enter.

· Bất cứ một dự án nào thì người quản lý dự án cũng cần phải có trách nhiệm phân công nhiệm vụ các thành viên trong nhóm. Microsoft Project Professional 2010 giúp Project manager có thể quản lý các công việc cũng như các nguồn lực được tốt hơn.
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Trong phần tiếp theo, bạn sẽ sử dụng Microsoft Project Professional 2010 để phân công các công việc đến các nguồn nhân lực.
·  Để thực hiện việc phân công việc cho nguồn nhân lực, thực hiện các bước sau.

· Trên tab Project, tại nhóm Properties, click Project Information
· Click Close. Trên tab Resource, tại nhóm Assgnments, click Assign Resources.
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Khi bạn thiết lập công việc cho một đối tượng nguồn lực, Microsoft Project 2010 sẽ tự động tính toán chi phí dựa theo chi phí trung bình và thời gian thực hiện. Ví dụ một nhân viên có lương trung bình là 2000$ khi làm việc một tuần (5 ngày/ tuần) và nhân viên đó thực hiện một công việc có thời lượng 2 ngày thì Microsoft Project 2010 sẽ tự động tính ra được chi phí phải trả cho nhân viên đó là 800$.

Tương tự với các đối tượng nguồn lực khác, bạn sẽ thiết lập công việc cho từng đối tượng. Tại biểu đồ Gantt bạn sẽ thấy tên đối tượng nguồn lực.
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Sau khi hoàn tất các thiết lập, cơ bản các bạn đã có được một dự án tương đối hoàn chỉnh
CHƯƠNG III:

ƯU ĐIỂM VÀ KẾT LUẬN
· Microsoft Project 2010 mang đến cho bạn những ưu điểm nổi bật và những công cụ cần có của một phần mềm quản lý dự án chuyên nghiệp:

· Hợp nhất quản lý dự án và các danh mục đầu tư

· Xây dựng trên SharePoint Server 2010
· Khởi tạo dự án và phát triển các Business Case
· Chỉnh sửa dự án thông qua giao diện Web
· Giao diện người dùng thân thiện
· Mở rộng khả năng tương tác
· Mở rộng tính năng Reporting và  Business Intelligence
· Đơn giản hóa việc quản trị
· Đơn giản hóa và giúp tương tác hiệu quả giữa người dùng với các công cụ nhiều hơn, giúp người dùng cải thiện kỹ năng rất nhiều trong công việc.

· Xứng đáng là một trong những phần mềm quản lý dự án hữu hiệu nhất hiện nay.

· Còn rất nhiều công cụ cũng như tính năng hữu ích mà Microsoft đem lại cho bạn trong phiên bản Microsoft Project 2010 này, hy vọng các bạn sẽ khám phá hết tất cả để phục vụ cho nhu cầu của mình.
· TÀI LIỆU THAM KHẢO
1. http://www.sharepointvn.net
2. http://www.microsoft.com
3. Giáo trình Ms project toàn tập Tiếng Việt - Chuyên đề khoa học năm 2007-2008 của thầy Nguyễn Văn Viên (GV ĐH Kiến Trúc HN)

4. http://www.vn-zoom.com
5. Giáo trình MS Project 2003 của nhóm phát triển PM HSSV (SSDG)

KHẢO SÁT THỰC TRẠNG
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Khảo sát thực trạng về việc ứng dụng Microsoft Project 2010 của khoa Công nghệ Thông tin trường  Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh cho thấy:

· Khảo sát về kinh nghiệm thiết kế dự án trong sinh viên CĐKT Lý Tự Trọng:
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· Khảo sát về nhu cầu phần mềm của sinh viên khoa Công nghệ Thông tin trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh
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· Kết quả khảo sát cho thấy nhu cầu thiết kế dự án cũng như nhu cầu muốn tìm hiểu và sử dụng phần mềm MS Project 2010 trong nội bộ sinh viên khoa Công nghệ Thông tin trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh là rất cao.

PAGE  
30

