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2  P2               7,3   9,4 8,4  

3  P3               8,7   10 9,4  

4  P4               9,4 10,9 10,2  

5  P5               6,7 8,2 8,5  

6  P6               10 13,1 11,5  

7  P7               8,7 6,2 7,5  

8  P8               7,7 5,2 6,5  

Максимальною «вагою» володіє вершина P6. Ця ж вершина 

має найбільшу вагу входу і виходу. Мінімальною «вагою» володіє 

вершина Р1. Мінімальну вагу «виходу» має вершина Р8. 

Контрольні запитання для самоперевірки: 

1.  Яке значення процесу планування інформаційного зв’язку 

для проекту? 

2.  В чому полягає доцільність використання математичного 

апарату графів при плануванні інформаційного зв’язку в проекті? 

3.  Які основні етапи алгоритму визначення інформативності 

вершин?  

ПРАКТИЧНА РОБОТА 1.3 

СТВОРЕННЯ ПРОЕКТІВ В MS PROJECT 

Мета: Ознайомитися з основними засобами Microsoft Project 

для створення та збереження проектів. Навчитися створювати прое-

кти в  Microsoft Project, підключати власні календарі та зберігати 

проекти. 

 

Короткі теоретичні відомості 

Проект - це тимчасова дія, що виконується для створення уні-

кального продукту чи послуги. 

 Проекти виконуються на всіх організаційних рівнях. Вони 

можуть залучати одну людину або багато тисяч людей. Вони можуть 

вимагати для свого завершення різну кількість годин. Проекти мо-

жуть охоплювати один підрозділ організації або виходити за рамки 

організації, залучаючи спільні підприємства чи використовуючи ін-

ші форми партнерства. Проекти часто є найбільш важливими ком-

понентами стратегії організації бізнесу. 
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Оскільки продукт кожного проекту є унікальним, то властиво-

сті, що відрізняють продукт або послугу, повинні розроблятися пое-

тапно. Поетапна розробка властивостей продукту має бути ретельно 

скоординована з правильним визначенням внутрішнього середови-

ща (змісту) проекту, особливо, якщо проект виконується по контра-

кту. При правильному визначенні внутрішнього середовища проекту 

вся робота по здійсненню останнього не повинна зазнавати змін, на-

віть якщо властивості продукту розробляються поетапно.  

Проектний менеджмент - це привнесення додатково до ро-

біт проекту знань, навичок, методів і засобів для задоволення або 

перевищення потреб і бажань зацікавлених осіб проекту. Задоволен-

ня або перевищення бажань останніх однозначно означає забезпе-

чення балансу конкуруючих вимог відносно: 

 внутрішнього середовища (змісту), часу, вартості та якості;  

 різних потреб і бажань зацікавлених осіб;  

 ідентифікованих і не ідентифікованих вимог (потреб).  

Термін «проектний менеджмент» іноді означає те, що викори-

стовується для описання організаційного підходу до управління по-

точними діями.  

Хід виконання практичної роботи 

Створити новий проект: натиснути кнопку  на панелі ін-

струментів Standard (Стандартна). Натиснути на меню «Проект» - 

«Сведения о проекте». На екрані з’явиться діалог Сведения о про-

екте для '(вказати назву проекту)'  (Рис.3.1.)  

Microsoft Project дозволяє створювати проект від початкової 

або кінцевої дати. Одна з цих можливостей може бути вибрана в 

списку «Планирование от».  По замовчуванню встановлено Даты 

начала проекта.  

Якщо передбачається планування з кінцевої дати, то у вказа-

ному списку потрібно вибрати Даты окончания проекта. Потім у 

списку «Дата окончания» потрібно встановити кінцеву дату. 

(Залишити форму діалогу без змін, так як необхідно створити 

проект від початкової дати). 
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Рис.3.1 – Діалог «Сведения о проекте для » '(вказати назву 

проекту)'  

 

У відкритому списку «Дата начала» потрібно встановити да-

ту початку проект (Вказати дату початку проекту). По замовчу-

ванню буде стояти сьогоднішня дата. При необхідності початкову 

дату можна змінити в будь-який момент, вибравши команду меню 

«Проект» - «Сведения о проекте». 

Натиснути кнопку   у правому краю поля відкритого списку 

«Дата начала». У вікні діалогу «Сведения о проекте для» 

'(вказати назву проекту)'  з’явиться календар поточного місяця. 

Використовуючи кнопку  на календарі вибрати необхідний 

місяць та рік. 

Клацнувши мишкою, вибрати на календарі  необхідну дату 

(Вказати дату початку проекту). В полі «Дата начала» відобразить-

ся вибрана дата (Вказати у якому форматі відображена дата). 

В полі списку «Текущая дата» виводиться поточна дата. Мо-

жна змінити її при необхідності. У відкритому списку «Календарь» 
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можна відобразити один із запропонованих календарів: Стандарт-

ный, ночная смена, 24 часа 

Натиснути кнопку «ОК», щоб закрити діалог «Сведения о про-

екте для» (вказати назву проекту)). Настройки, що були вказані в 

ньому будуть використовуватися для створеного проекту.  

Microsoft Project створює графік виконання робіт на основі 

вбудованого календаря. По замовчуванню – це базовий календар 

Стандартный, параметри якого можна змінити. Крім того, можна 

створювати нові, індивідуальні календарі для кожного працівника 

(ресурсу) або групи ресурсів. Наприклад, одна бригада може працю-

вати без вихідних днів на стабільній зарплаті, а друга – на почасовій 

зарплаті з усіма вихідними днями.  Для кожної з цих бригад може 

бути створений індивідуальний календар, на основі якого буде пла-

нуватися виконання робіт.  

Вибрати команду меню «Сервис» - «Параметры». На екрані 

з’явиться діалог «Параметры». Клацнути мишкою на «Календарь», 

щоб перейти на потрібну вкладку.  

У Вашому проекті робочий день повинен розпочинатися в 9:00 

і закінчуватися в 18:00 

 В полі списку «Время начала по умолчанию» ввести 9:00. 

 В полі списку «Время окончания по умолчанию» ввести 

18:00. 

 Впевнитись, що в полі з лічильником «Часов в дне» встанов-

лено 8, а в полі «Часов в неделе» встановлено 40. 

 Натиснути кнопку «По умолчанию». Це дозволить викорис-

товувати встановлені параметри календаря в поточному і в усіх 

створюваних проектах. 

 Закрити діалог «Параметры», натиснувши кнопку «ОК». 

 Вказати програмі неробочі, святкові та скорочені святкові 

дні, щоб графік виконання робіт автоматично створився з урахуван-

ням таких днів. 

 Вибрати команду меню «Сервис» - «Изменить рабочее вре-

мя». На екрані з’явиться діалог «Изменение рабочего времени».  

Для вирішення вказаної задачі можна було відредагувати вка-

заний у відкритому списку Для календаря стандартний календар 

проекту Стандартный. Проте Вам необхідно створити новий кале-

ндар. 
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Натиснути кнопку «Создать новый календарь» в діалозі «Из-

менение рабочего времени». На екрані з’явиться діалог «Создание 

базового календаря» 

 Встановити галочку на «Создать новый базовый ». В полі 

вводу «Название» з’явиться назва нового календаря Календарь1. 

 Закрити діалог «Создание базового календаря» кнопкою 

«ОК». Відбудеться повернення до діалогу «Изменение рабочего 

времени», в полі списку «Для календаря» якого відобразиться назва 

нового календаря  Календарь 1. 

(Відмітити в календарі всі вихідні дні). Наприклад, 8 і 9 берез-

ня.   

 Використовуючи смужку прокрутки, встановити на календа-

рі місяць березень 2010 року  

 Встановити вказівник мишки на комірці 8 календаря. 

 Натиснути та утримувати ліву кнопку мишки. Комірка буде 

виділена рамкою. 

 Не відпускаючи ліву кнопку мишки, перемістити мишку в 

право так, щоб виділилася комірка з датою 9. 

 Відпустити ліву кнопку мишки. Обидві комірки 8 та 9 будуть 

виділені.  

 На вкладці «Искючения» встановити в полі «Початок» 

08.03.10, а в полі «Окончание»  - 09.03.10. Обидві комірки зафарбу-

ються темним кольором.  

 Клацнути мишкою на календарі в будь-якому місці за межа-

ми комірок 8 та 9. Виділення буде знято. Обидві комірки будуть по-

фарбовані сірим кольором як неробочі дні, а дати 8 та 9 будуть виді-

лені напівжирним окресленням і підкреслені як винятки. Умовні по-

значення  можна побачити в лівій частині діалогу.  

Святковий день 5 березня повинен бути скороченим: 

 Клацнути мишкою на комірці з датою 5 березня, щоб виді-

лити її. 

 На вкладці «Искючения» встановити в полі «Початок» 

05.03.10, а в полі «Окончание»  - 05.03.10.. Потім натиснути кнопку 

«Подробности».  

 В полях вводу С, По ввести робочий час в передсвятковий 

день:  9:00 - 12:00,13:00 - 17:00, що враховує обідню перерву. 
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 Клацнути мишкою за межами комірки 7, щоб зняти виділен-

ня. 

 Самостійно встановити в календарі інші святкові та перед-

святкові робочі дні. 

 Натиснути кнопку «ОК»  в діалозі «Изменение рабочего 

времени». Діалог закриється. Встановлені параметри за-

пам’ятаються.  

Необхідно підключити створений календар до проекту: 

 Вибрати команду меню «Проект» - «Сведения о проекте 

для» '(вказати назву проекту)'  (Рис.3.1.) 

 У відкритому списку «Календарь» вибрати створений кале-

ндар Календарь1. 

 Закрити діалог «Сведения о проекте для» '(вказати назву 

проекту)', натиснувши кнопку «ОК». Створений календар буде під-

ключено.  

Необхідно виділити на панелі діаграми святкові дні 8-9 берез-

ня, щоб відображати їх як не робочі: 

 Клацнути правою кнопкою мишки на панелі діаграми. На 

екрані з’явиться контекстне меню. 

 Вибрати команду контекстного меню «Нерабочее время». 

На екрані з’явиться діалог «Шкала времени» з відкритою вкладкою 

«Нерабочее время»  

 У відкритому списку Календарь вибрати Календарь 1 . 

 Закрити діалог «Шкала времени», натиснувши кнопку 

«ОК». На панелі діаграми сірими вертикальним смужками відобра-

зяться святкові дні 8-9 березня. 

Зберегти проект: 

 Натиснути кнопку  на панелі інструментів Standard 

(Стандартна). На екрані з’явиться діалог «Сохранение докумен-

та». 

 У відкритому списку «Сохранение документа» вибрати 

спочатку диск, а потім папку, в якій буде збережено проект. 

 В полі вводу «Имя файла» ввести назву (Вказати назву 

проекту). Розширення «. mmp» буде присвоєно імені файлу автома-

тично. 



 

 

 

17 

 Закрити діалог «Создание документа» за допомогою 

кнопки «Сохранить». Файл проекту буде збережений на диску. В 

заголовку робочого вікна програми з’явиться нова назва проекту 

(Вказати назву проекту.mmp). 

Контрольні запитання для самоперевірки: 

1. Що представляє собою проект в Microsoft Project та основ-

ні засоби для його створення? 

2. Які існують засоби створення календарів в MS Project? 

3. Які існують способи зміни робочого часу в датах календа-

рів? 

4. Які основні дані про проект відображаються в діалозі 

«Сведения о проекте для»? 

ПРАКТИЧНА РОБОТА 1.4 

ВВЕДЕННЯ РОБІТ В MS PROJECT, ФОРМУВАННЯ 

ВІДНОШЕНЬ МІЖ РОБОТАМИ  

Мета: Ознайомитися з основними засобами введення робіт в  

MS Project. Навчитися створювати зв’язки між роботами, дослідити 

формування різних видів зв’язків на діаграмі та  правильно відобра-

жати графік робіт. 

 

Короткі теоретичні відомості 

Процес концептуального проектування будь-якого об’єкту по-

лягає у вирішенні раду проектних задач, кожна з яких полягає в пос-

лідовному виконанні декількох проектних процедур та операцій. До 

числа проектних задач можна віднести синтез структури системи, 

вибір алгоритму її управління, обґрунтування тактико-технічних да-

них, формування технічного завдання.  

Проектна процедура – це сукупність дій, що закінчуються 

проектними рішеннями.  

Проектна операція – це формалізована сукупність дій, що 

складають частину проектної процедури, алгоритми, виконання яких 

залишається незмінним для ряду проектних процедур. Проектні рі-

шення оформлюються у вигляді проектного документу або у вигляді 

проекту. 
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Узагальнена схема (алгоритм) процесу концептуального прое-

ктування не залежить від конкретного типу системи або рівня її про-

ектування.  

Ця схема справедлива для будь-якого рівня концептуального 

моделювання. Тому процедури, що розглядаються, можна назвати 

базовими. Перші п’ять процедур співпадають з номенклатурою фун-

кцій системного аналізу, що підтверджує його застосування на всіх 

рівнях. Процес проектування являється ітераційним, цикли існують 

як всередині кожного рівня, так і між ними. Документуються та збе-

рігаються не лише кінцеві, але й проміжні результати окремих прое-

ктних процедур. Наявність в цій схемі процедури планування пода-

льших робіт дозволяє забезпечити сумісний розгляд характеристик 

системи, що проектується, з параметрами реалізую чого їх процесу.  

Моделі об’єкта планування служать для опису різних сторін 

системи, що проектується. Розрізняють топологічні, функціональні, 

малогабаритні, надійні моделі. При концептуальному проектуванні 

не прагнуть до високого ступеню конкретності моделей. Такі моделі 

відображаються реально існуючі зв’язки в системі та оперують з ти-

ми ж фактичними величинами, які властиві реальній фізичній сис-

темі. 

Хід виконання практичної роботи 
Клацнути мишкою на комірці першого рядка в полі таблиці 

«Название задачи». Комірка буде виділена рамкою.  

 Ввести з  клавіатури назву першої роботи – (Назва роботи).  

Як тільки почнеться  введення, буде активізований рядок вве-

дення (Enter Bar), у якому відобразиться інформація, що вводиться 

в комірку. В верхній частині цієї панелі з’являться дві кнопки: ліва 

 використовується для відмови від введеної інформації, та права 

 для завершення вводу інформації. Надалі для закінчення вводу 

інформації в комірку таблиці використовується термін «зафіксова-

но». 

 Натиснути клавішу [стрілка вправо], щоб завершити вве-

дення тексту та перемістити прямокутник виділення в поле «Длите-

льность». В цьому полі відобразиться тривалість роботи, що дорів-

нює 1 день, яка встановлюється в Microsoft Project по замовчуванню 

для кожного типу робіт. 
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 Як тільки будь-яка комірка в полі «Длительность» виділя-

ється, в ній з’являється лічильник  , за допомогою якого можна 

змінити тривалість роботи. 

 Використовуючи кнопку  встановити тривалість введеної 

роботи (вказати кількість днів для однієї з робіт) днів. Ця трива-

лість відобразиться в рядку вводу (Enter Bar). 

 Натиснути кнопку  в рядку вводу (Enter Bar) , щоб зафік-

сувати введену тривалість. 

Щоб збільшити ширину лівої панелі та бачити сусідні поля, 

необхідно: 

 Встановити вказівник мишки на вертикальній смужці, що 

розділяє панелі таблиці. Вказівник набуде форми . 

 Натиснути і втримувати ліву кнопку миші. 

 Перемістити вказівник мишки вправо так, щоб видима час-

тина таблиці збільшилася приблизно вдвоє. 

 Відпустити ліву кнопку миші. Ширина таблиці збільшиться.  

Справа від поля  «Длительность» тепер видно два поля: 

«Начало» і «Окончание», в яких відображаються дати початку 

(дата початку для однієї з робіт) та закінчення (дата закінчення  

для однієї з робіт) вказаного нами типу робіт (Рис.4.1.). 

 
Рис.4.1 – Таблиця діаграми з датами початку та закінчення 

 

Таким чином на онові введеної тривалості роботи (перераху-

вати назви робіт та їх тривалість) -  Microsoft Project може обчис-

лити календарну дату закінчення цього типу робіт і при цьому вра-

ховує вихідні дні: (розмістити малюнок, де чітко видно це для ко-

жної роботи, тобто так, як показано на Рис. 4.3). 

На панелі діаграми в правій частині робочого вікна з’явилася 

синя горизонтальна смужка діаграми із загальною кількістю (вказа-

ти для однієї з робіт) календарних днів (робочих + 2 вихідних). 

(Обов’язково включити в список робіт таку, яка повинна ви-

конуватися  в вихідні дні) 
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Для роботи, яку необхідно виконувати в вихідні дні, трива-

лість потрібно вказувати так: 

 Клацнути мишкою по комірці з назвою роботи (Вказати на-

зву роботи) в полі «Название задачи», щоб виділити її. 

 Натиснути кнопку  на панелі інструментів Standard 

(Стандартна). Вміст виділеної комірки буде скопійовано в буфер 

обміну. 

 Клацнувши мишкою, виділити пусту комірку в другій стріч-

ці в полі «Название задачи». 

 Натиснути кнопку  панелі інструментів Standard (Стан-

дартна). Копія роботи (Назва роботи) буде вставлена з буферу об-

міну у виділену комірку.  

 Натиснути клавішу [стрілка вправо], щоб виділити сусідню 

комірку в полі «Длительность». 

 Ввести з клавіатури тривалість (введена тривалість) дней 

(календарних днів), яка означає, що робота повинна тривати (кіль-

кість днів) календарних, а не робочих днів. Натиснути [Enter]. Вве-

дене значення тривалості буде зафіксовано. 

Тепер в полі «Окончание» в другому рядку вказується більш 

рання дата закінчення цього типу робіт, а на діаграмі справа горизо-

нтальна смужка-робота має довжину рівно (кількість введених кале-

ндарних) днів. 

Тривалість роботи в полі «Длительность» можна вводити в 

різних одиницях: в тижнях; в днях; в годинах; в хвилинах.  

Дату початку будь-якого типу робіт можна змінити: 

 Натиснути мишкою на поле «Начало» в другому рядку, щоб 

виділити відповідну комірку. В правому краю комірки з’явиться 

кнопка списку, що відкривається  . 

 Натиснути кнопку  . На екрані з’явиться Календар 1. 

 Натиснувши мишку вибрати дату (вибрана дата). Календар 

закриється. Вибрана дата (Вказати вибрану дату так, як вона відо-

бразилася на діаграмі) відобразиться у виділеній комірці поля  

«Начало», а горизонтальна смужка – робота на панелі діаграми, змі-

ститься вправо так, що її лівий край буде знаходитися на позначці 

(вибрана дата). 
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Змінити дату початку роботи можна також, переміщуючи 

смужку-роботу на панелі діаграми. 

 Встановити вказівник мишки на нижній синій горизонталь-

ній смужці-роботі на панелі діаграми. Вказівник набуде форми . 

 Натиснути та утримувати ліву кнопку мишки. На екрані 

з’явиться інформаційне вікно роботи «Задача» з вказаними почат-

ковою «Начало» та кінцевою «Окончание» датами цієї роботи 

(Вказати малюнок з власним прикладом). 

 Не відпускаючи ліву кнопку мишки, перемістити мишку 

вправо. По мірі переміщення в інформаційному вікні змінюються 

дати початку «Начало» та кінця «Окончание» роботи. 

 Перемістивши смужку на необхідну дату початку роботи 

(Дата початку роботи), відпустити ліву кнопку мишки. Інформа-

ційне вікно роботи зникне. Положення смужки-роботи зафіксується. 

Нова дата початку роботи відобразиться в полі  «Начало» таблиці 

діаграми. 

За таким же принципом можна змінити тривалість будь-якої 

роботи: 

 Встановити вказівник мишки на правому кінці нижньої сму-

жки-роботи на панелі діаграми. Вказівник набуде форми . 

Таким чином, Microsoft Project надає різноманітні можливості 

для встановлення початкової та кінцевої дат кожного виду робіт та 

їх тривалість. Будь-яку роботи при необхідності можна видалити: 

 Натиснути мишкою на полі «Название задачи» в другому 

рядку, щоб виділити копію роботи (Назва введеної роботи) . 

 Натиснути клавішу [Delete]. Копія роботи буде видалена з 

таблиці, а її смужка  - з діаграми.  

Ввести в таблицю всі типи робіт та їх тривалість, які зазначені 

у плані проекту. (В результаті включити в оформлення практичної 

роботи малюнок з усіма типами робіт та відображенням їх трива-

лості, як показано на Рис.4.2.) 
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Рис.4.2 – Заповнена таблиця робіт 

 

На діаграмі можна створювати так звані контрольні пункти, які 

відображають проміжні результати проекту. Контрольний пункт – 

це робота нульової довжини.  

 Створюємо на діаграмі контрольний пункт «Початок робіт». 

 Натиснути мишкою на першому рядку в полі «Название за-

дачи»), щоб виділити відповідну комірку. 

 Вибрати команду меню «Вставка»- «Новая задача». В таб-

лиці буде вставлений пустий перший рядок. 

 У вставленому першому рядку поля «Новая задача» ввести 

«Начало работ». 

 Натиснути клавішу [стрілка вправо], щоб завершити вве-

дення та перемістити виділення в поле «Длительность». 

 В полі  «Длительность» встановити тривалість роботи 

0дней  і натиснути клавішу [Enter]. На панелі діаграми в першому 

рядку з’явиться контрольний пункт у вигляді чорного ромба з датою 

на початок робіт (Вказати дату початку робіт проекту). 

 Аналогічно створюємо другий контрольний пункт «Завер-

шение проекта» в кінці списку робіт. 

Відобразити заповнену таблицю робіт та діаграму. 

Зберегти зміни в проекті, натиснувши  кнопку  на панелі ін-

струментів Standard (Стандартна).  
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В будь-якому проекті всі види робіт взаємопов’язані і повинні 

виконуватися в певній послідовності (деякі роботи можуть викону-

ватися одночасно). 

В Microsoft Project створення графіка робіт полягає у встанов-

ленні зв’язків між роботами. При цьому потрібно вказати тип 

зв’язку: чи виконується одна робота після іншої чи перед нею. Якщо 

роботи виконуються паралельно, то вони повинні одночасно почи-

натися або закінчуватися. Існує чотири типи можливих зв’язків. 

1. Окончание-Начало (ОН) – наступна робота починається піс-

ля закінчення попередньої. 

2.  Начало-Начало (НН)– роботи починаються одночасно. 

3.  Окончание-Окончание (ОО) -  роботи закінчуються одноча-

сно. 

4.  Начало-Окончание (НО)– одна робота не може закінчитися 

до того часу, як почнеться друга.  

Встановлення зв’язку між роботами: 

 Клацнути мишкою на назві роботи (Назва роботи) в полі 

«Название задачи», щоб виділити її. 

 Натиснути і утримувати клавішу [Ctrl]. 

 Не відпускаючи клавішу [Ctrl], клацнути мишкою на назві 

другої роботи (Назва другої роботи), що залежить від першої. 

 Відпустити клавішу [Ctrl]. Обидва типи робіт будуть виді-

лені.  

 Натиснути кнопку  на панелі інструментів Standard 

(Стандартна). 
Між виділеними типами робіт буде встановлено зв’язок типу 

Окончание-Начало, який відобразиться на діаграмі у вигляді стріл-

ки (Відобразити приклад зі свого проекту) 

Цей тип зв’язку означає, що робота (Назва першої роботи) бу-

де починатися після закінчення роботи (Назва другої роботи). Це 

видно з діаграми, де лівий край горизонтальної смужки роботи (На-

зва першої роботи) знаходиться на одній вертикальній лінії з пра-

вим краєм смужки-роботи (Назва другої роботи), а стрілка, направ-

лена від кінця смужки-роботи (Назва першої роботи) до початку 
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(Назва другої роботи), вказує тип зв’язку Окончание-Начало. Цей 

тип зв’язку Microsoft Project встановлює по замовчуванню. 

Контрольні запитання для самоперевірки: 

1. Що представляє собою алгоритм введення робіт проекту в 

MS Project? 

2.  Яким чином визначається тривалість певного етапу робіт 

проекту в Microsoft Project? 

3. Які етапи включає в себе процес формування зв’язків між 

роботами в проекті в Microsoft Project? 

4.  Яка існує залежність критичного часу виконання проекту від 

типу зв’язків між роботами? 

 

 

МОДУЛЬ 2. КОНТРОЛЬ І УПРАВЛІННЯ ПРИ РОБОТІ З 

ПРОЕКТАМИ 

 

Модуль містить теми: «Визначення критичного шляху в MS 

Project», «Методи аналізу ризику і невизначеності. Методи знижен-

ня ризику. Організація робіт по аналізу виродові ресурси проекту», 

«Структури управління проектами. Функції учасників проекту», 

«Структура та функції контролю. Підходи до регулювання у про-

екті», «Мониторинг проекту». 

Література: [3],[4],[5]. 

ПРАКТИЧНА РОБОТА 2.1 

КАЛЕНДАРІ ТА ОБМЕЖЕННЯ 

Мета: Ознайомитися з основними засобами візуального відо-

браження та фіксування робіт проекту в Microsoft Project . В даному 

розділі необхідно навчитися відображати на діаграмі критичний 

шлях, групувати роботи, тобто формувати структуру графіка робіт 

 

Короткі теоретичні відомості 

Життєвий цикл проекту слугує для визначення початку і 

закінчення проекту. Наприклад, якщо в організації з'являються 

сприятливі можливості, які можна використати в подальшому, то 

дається техніко-економічне обґрунтування рішенню, чи треба вико-
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нувати проект. Завдання життєвого циклу проекту - визначити, чи 

розглядатиметься техніко-економічне обґрунтування як перша фаза 

проекту або як окремий проект. 

Життєвий цикл проекту визначатиме, які перехідні дії напри-

кінці проекту будуть включені до нього, а які ні. Таким чином, 

визначення життєвого циклу проекту може використовуватися для 

зв'язку проекту з поточними діями організації, що виконує проект. 

Послідовність фаз, визначена для більшості життєвих циклів 

проекту, загалом являє собою деяку форму технологічного трансфе-

ру, такі як вимоги до проектування, будівництва або виробництва. 

Результати попередньої фази звичайно приймаються перед початком 

роботи в наступній фазі. Проте, трапляється іноді, що наступна фаза 

розпочинається перед затвердженням результату попередньої фази, 

коли ризики при цьому вважаються прийнятними. Ця практика 

накладення фаз часто називається швидким відстежуванням. 

Більшість видів робіт в типовому проекті мають тенденцію 

уповільнення. У зв’язку з цим всі роботи можна розділити на дві 

групи: роботи, затримка виконання яких серйозно не впливає на да-

ту закінчення проекту і роботи, затримка яких може впливати на да-

ту закінчення проекту. Роботи другого типу називають критичними. 

Група критичних робіт, виконання яких визначає строк закін-

чення проекту, називається критичним шляхом. Тобто, критичний 

шлях складається із взаємопов’язаних робіт, затримка виконання 

кожної з яких може перенести дату закінчення проекту. 

Хід виконання практичної роботи 

Microsoft Project визначає критичний шлях на основі встанов-

лених зв’язків і тривалості робіт. Передивившись його, можна внес-

ти необхідні корективи в проект: змінити тривалість окремих типів 

робіт, їх зв’язки. Критичний шлях на діаграмі може бути відображе-

ний в процесі автоматичного формування , що виконується «Мастер 

диаграмм Ганта», який запускається натиском кнопки  на па-

нелі інструментів Standard (Стандартна).  

Відформатувати  проект можна вручну. 

Форматування контрольних пунктів: 

 Клацнути мишкою на контрольному пункті «Начало ра-

бот» в полі «Название задачи», щоб виділити його. 



 

 

 

26 

 Вибрати команду меню «Формат» - «Шрифт». На екрані 

з’явиться діалог «Шрифт». 

 У списку «Цвет» вибрати колір (Вказати обраний колір) і 

натиснути кнопку «ОК». Діалог закриється. Обраний колір назви 

контрольного пункту відобразиться на екрані. 

 Не відміняючи виділення натиснути кнопку [Ж] на панелі 

інструментів Форматирование, щоб надати виділеному тексту на-

півжирне окреслення.  

Скопіювати  встановлені елементи форматування для контро-

льного пункту «Завершение проекта» : 

 Натиснути кнопку  на панелі інструментів Standard 

(Стандартна). 

 Клацнути мишкою на назві контрольного пункту «Завер-

шення проекту» в полі «Название задачи». Текст в комірці буде 

переформатовано: зміниться його колір та окреслення. 

Виділити в таблиці червоним кольором, збільшити розмір і 

окреслення видів робіт, які утворюють критичний шлях. 

 Вибрати команду меню «Формат» - «Стили текста». На 

екрані з’явиться діалог «Стили текста»; 

 У відкритому списку «Изменяемый элемент» вибрати 

«Критические задачи». 

 В полі списку «Начертание» вибрати «Курсив». 

 В полі списку «Размер» вибрати (необхідний шрифт). 

 У списку «Цвет» обрати Красный. 

 Натиснути кнопку «ОК» в діалозі «Стили текста». Діалог 

закриється. В таблиці червоним кольором, курсивом і збільшеним 

розміром будуть виділятися назви критичних робіт. 

Відобразити критичний шлях на діаграмі: 

 Вибрати команду меню «Формат» - «Стили отрезков». 

Або двічі клацнути мишкою на вільному полі діаграми. На екрані 

з’явиться діалог «Стили отрезков». 

У верхній частині діалогу вводиться таблиця, в якій міститься 

інформація про те, як будуть відображатися на діаграмі різні елеме-

нти проекту: смужки-роботи, контрольні пункти. В нижній частині 

діалогу знаходяться дві вкладки –«Текст» і «Отрезки». За допомо-

гою вкладки «Текст» можна вказати, які текстові показники будуть 
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вводитися на діаграмі, а вкладка «Отрезки» дозволяє змінити фор-

му, візерунок, колір різних елементів діаграми. 

Щоб відобразити на діаграмі критичний шлях, вставити в таб-

лиці діалогу новий рядок для критичних робіт: 

 Клацнути мишкою на комірці першого рядка таблиці діа-

логу в полі «Название», щоб виділити її. 

 Натиснути кнопку Insert у верхній частині діалогу. В таб-

лицю буде вставлено перший пустий рядок. 

 В полі «Название» вставленого рядка ввести з клавіатури 

«Критичний шлях» і натиснути клавішу [стрілка вправо]. 

 Прямокутник виділення переміститься вправо, в поле 

«Вид». 
В цій комірці відобразиться зовнішній вигляд елемента діаг-

рами, вказаного в полі «Название». У даному випадку  - це «Крити-

чний шлях». Замінимо чорний колір, що пропонується по замовчу-

ванню, на червоний.  

 У відкритому списку «Цвет» в групі елементів управління 

«Середина»обрати червоний колір. 

 Клацнути мишкою на виділеній комірці, щоб зафіксувати 

обраний колір. 

 Клацнути мишкою на комірці в першому рядку поля 

«Отображать для след. задач». Комірка буде виділена. В правому 

кутку з’явиться кнопка списку, що відкривається . 

 В цьому списку вибрати «Критическая задача» і натисну-

ти клавішу [Enter]. Прямокутник виділення переміститься в наступ-

ну комірку другого рядка, в якому буде визначати зовнішній вигляд 

смужок не критичних робіт. 

 У відкритому списку цієї комірки вибрати «Некритичес-

кая задача» і натиснути клавішу [Enter]. 

Тепер на діаграмі критичний шлях буде відображатися черво-

ним кольором, а некритичні роботи – синім.  

Замінити колір символів, що відображають контрольні пункти 

на діаграмі: 

 Клацнути мишкою на комірці «Веха» в полі «Название», 

щоб виділити її. 
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 У відкритому списку «Цвет» в лівій нижній частині діало-

гу вибрати колір (Вказати необхідний колір) 

 Обраний колір відобразиться в полі «Вид». 

Вибрати форму символу у відкритому списку «Форма» і тип 

«Тип»: контур или пунктир– у відкритому списку «Тип». 

 Закрити діалог «Стили отрезков», натиснувши кнопку 

«ОК». Встановлені елементи форматування відобразяться на діаг-

рамі. 

На діаграмі червоним кольором чітко виділяється критичний 

шлях, синім – не критичні роботи, (Вказаний колір) – контрольні пу-

нкти. 

 Зберегти зміни, зроблені в проекті. 

(Включити в практичну роботу малюнок з відформатованою 

діаграмою)(Рис. 5.1.) 

Для складних проектів, що складаються з великої кількості 

типів робіт, Microsoft Project дозволяє створити ієрархічну структу-

ру, об’єднавши зв’язані між собою роботи в групи. Це зробить про-

ект більш наглядним і дозволить розділити його на окремі етапи, 

завдяки чому ним буде легше управляти. 

В створеному проекті виділити (Ввести кількість) етапи. Вве-

сти назви цих проектів в полі «Название задачи» таблиці. 

 

 
Рис.5.1 – Відформатована діаграма 
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Перший етап – (Назва першого етапу) – об’єднує в собі (Вка-

зати кількість) типи робіт (Перерахувати назви робіт). Тому помі-

стити назву етапу потрібно перед першим типом робіт: 

 Клацнути мишкою на комірці з назвою роботи (Назва 

першої роботи), щоб виділити її. 

 Вибрати команду меню Insert. Перед рядком  з назвою ро-

боти (Назва першої роботи) буде вставлений пустий другий рядок. 

(Пустий рядок завжди вставляється перед активним). 

 В комірці поля «Название задачи» вставленого рядка вве-

сти з клавіатури назву етапу (Вказати назву першого етапу) і нати-

снути клавішу [Enter]. Microsoft Project  відобразить введену назву 

як критичну роботу, червоним кольором, з тривалістю 1 день (Id).  

Другий етап  - (Вказати назву етапу) – включає три типи ро-

біт: (Перерахувати назви робіт). Назву етапу вставити перед робо-

тою (Перша робота з групи робіт другого етапу): 

 Клацнувши мишкою, виділити комірку з назвою роботи 

(Перша робота з групи робіт другого етапу). 

 Натиснути клавішу [Insert]. Буде вставлено пустий рядок. 

 Ввести назву наступного етапу (Назва другого етапу) і на-

тиснути [Enter]. 

(Аналогічно ввести всі етапи, які заплановано в проекті.) 

Тепер необхідно вказати Microsoft Project  які роботи і до яко-

го етапу відносяться. Для початку виділити роботи для першого ета-

пу.  

 Клацнути мишкою на комірці з (Вказати назву першої ро-

боти) першого етапу. 

 Натиснути і утримувати клавішу [Ctrl]. 

 Не відпускаючи клавішу [Ctrl] , клацнути мишкою на ко-

мірці з назвою роботи (Вказати назву першої роботи). 

 Відпустити клавішу [Ctrl]. Обидві комірки будуть виділе-

ні. 

 Натиснути кнопку  на панелі інструментів Формати-

рование. 

Виділені в таблиці назви робіт будуть згруповані. При цьому 

їх назви змістяться вправо, а назва етапу (Вказати назву першого 
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етапу) – відобразиться напівжирним окресленням і чорним кольо-

ром. Зліва від назви етапу з’явиться значок  з символом «-», який 

означає, що в даний момент всі типи робіт цього етапу відобража-

ються  на екрані. В полі «Длительность» з’явиться інформація про 

тривалість даного етапу (Вказати тривалість, які відобразиться для 

Вашого проекту) д (кількість днів), яку Microsoft Project визначає 

на основі тривалості окремих типів робіт, включених в цей етап. 

На діаграмі з’явиться новий елемент у вигляді чорної смужки 

з трикутними зубцями на кінцях, який означає етап проекту. (Пока-

зати створену структуру робіт власного проекту) 

Тепер необхідно виділити роботи другого етапу (Вказати на-

зву другого етапу) 

 Клацнувши мишкою, виділити комірку з назвою (Вказати 

назву першої роботи другого етапу). 

 Натиснути і утримувати клавішу [Shift]. 

 Не відпускаючи  клавішу [Shift], клацнути мишкою на комі-

рці з назвою роботи (Назва останньої роботи другого етапу). 

 Відпустити клавішу [Shift]. Роботи будуть виділені. 

Об’єднання вибраних видів робіт в групу можна виконати та-

ким способом: 

 Не відміняючи виділення комірок, встановити вказівник 

мишки на першому символі назви роботи (Назва першої роботи 

етапу) так, щоб вказівник набув форму тонкої горизонтальної лінії з 

стрілками на кінцях. Натиснути і утримувати ліву кнопку мишки. 

 Не відпускаючи ліву кнопку мишки, перемістити мишку 

вправо. Вертикальна лінія, що з’явиться при цьому, вкаже положен-

ня відступу.  

 Відпустити ліву кнопку миші. Назва виділених робіт зміс-

титься вправо – буде утворена група робіт другого етапу. Загальна 

тривалість етапу (вказати кількість днів) д (кількість днів) – відо-

бразиться у полі «Длительность». 

 Включити інші типи робіт до наступних етапів. В практичній 

роботі описати ці дії аналогічно створенню першого та другого ета-

пу. 

В структурі можна приховати або показати види робіт, що 

входять в той чи інший етап. 
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 Клацнути мишкою на позначці  зліва від назви (Вказати на-

зву першого етапу). Назви робіт, включених в цей етап, будуть при-

ховані. Зникнуть також їх смужки на діаграмі.  Зліва від назви етапу 

з’явиться позначка  з символом «+», який означає, що роботи цьо-

го етапу приховані. 

Для етапу (Вказати назву другого етапу) роботи можна при-

ховати іншим способом: 

 Клацнувши мишкою, виділити комірку з назвою (Вказати 

назву другого етапу) 

 Натиснути кнопку  на панелі інструментів Форматирова-

ние. Роботи цього етапу будуть приховані.  

 (Приховати роботи всіх інших етапів проекту. Відобразити 

отриманий в результаті графік робіт)  

 Щоб показати всі приховані роботи, натиснути на кнопку  

 на панелі інструментів Форматирование.  

 Щоб приховати роботи всіх етапів, виділити всю таблицю, 

клацнувши мишкою в лівому верхньому кутку, на перетині заголов-

ків стовпців і рядків, натиснути кнопку  на панелі інструментів 

Форматирование. 

 Зберегти зміни в проекті без базового плану. 

Таким чином згрупувавши роботи, проект розділено на декі-

лька (вказати кількість) етапів, завдяки чому він став більш нагляд-

ним і легким в управлінні. 

Контрольні запитання для самоперевірки: 

1. Які існують етапи алгоритму визначення критичного шляху 

на Діаграмі Ганта та засоби Microsoft Project для його відображення 

на графіку? 

2. Яким чином відбувається групування робіт на Діаграмі Га-

нта в Microsoft Project? 

3. Яка опція в Microsoft Project забезпечує збереження трива-

лості робіт? 

4. В чому полягає алгоритм визначення тривалості певного 

етапу робіт проекту в Microsoft Project? 
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ПРАКТИЧНА РОБОТА 2.2 

РЕСУРСНІ ВИТРАТИ ПРОЕКТУ 

Мета:  навчитися вводити та розподіляти ресурси, призначати 

ресурси кожному типу робіт проекту, простежити залежність трива-

лості робіт від зміни розподілу ресурсів. 

 

Короткі теоретичні відомості 

Зацікавлені сторони проекту - це окремі особи й організації, 

які активно залучені до проекту, або ті, чиї інтереси можуть пози-

тивно чи негативно вплинути на результат виконання проекту або на 

успішне його завершення. Команда управління проектами повинна 

визначити зацікавлених осіб, їхні потреби й очікування, і потім 

управляти ними і впливати на їхні очікування для того, щоб гаран-

тувати успішне завершення проекту. Визначити зацікавлених осіб 

часто буває дуже важко. Наприклад, чи є зацікавленою особою про-

екту робітник складального цеху, чия майбутня робота залежить від 

результатів проекту з розробки нового продукту?  

Основними зацікавленими особами по кожному проекту є:  

Менеджер проекту - окрема особа, яка відповідає за управлін-

ня проектами. Споживач - окрема особа або організація, що викори-

стовує продукт проекту. Можуть існувати різні рівні споживачів, 

Наприклад, як споживачі нового фармацевтичного продукту можуть 

виступати лікарі, які замовляють його, пацієнти, які приймають йо-

го, і страхові компанії, які платять за нього. Виконавча організація - 

підприємство, більшість працівників якої залучені до роботи з вико-

нання проекту. Інвестор - окрема особа чи група осіб в організації 

(яка виконує проект), що вкладає фінанси в проект готівкою або в 

будь-якій іншій формі. 

Класична функціональна організація - це ієрархія, в якій кож-

ний працівник має одного конкретного начальника. Персонал згру-

повується по спеціальностях, таких як виробництво, маркетинг, ін-

жиніринг і облік на верхньому рівні, інжиніринг потім розбивається 

на механічний та електротехнічні підрозділи. 

Будь-який проект  для своєї реалізації вимагає ресурсів. 

Управління проектів буде більш ефективним, якщо кожному типу 

робіт призначити необхідні ресурси, використання яких дозволить 

планувати вартість робіт більш точно. 
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Хід виконання практичної роботи 

Перед тим, як призначити ресурси окремим видам робіт, необ-

хідно створити таблицю ресурсів, в якій буде міститися вся необхід-

на інформація про кількість та вартість.   

 Необхідно натиснути: «Вид» - «Лист ресурсов». На екрані 

з’явиться таблиця ресурсів Лист Ресурсов. 

Заповнити цю таблицю інформацією лише про людські ресур-

си без врахування обладнання, вважаючи, що необхідне для даного 

проекту обладнання вже є: 

 Клацнути мишкою на комірці першого рядка поля «Назва-

ние ресурса», щоб виділити її. 

 У виділену комірку ввести назву першого ресурсу (Вказати 

назву першого ресурсу). 

 Натиснути клавішу [Enter], щоб зафіксувати ввід. В решті 

полях таблиці з’явиться інформація про даний ресурс, що встанов-

люється  Microsoft Project  по замовчуванню. 

В полі «Краткое название»  відображаються ініціали ресурсу. 

Це його скорочена назва. В полі «Группа» можна вказати, до якої 

групи відноситься ресурс по спеціальності.  

 Клацнувши мишкою виділити комірку в полі «Группа» вве-

сти (Вказати назву групи) і натиснути [Enter]. Цю ж назву групи 

необхідно ввести для інших ресурсів. 

 В полі «Макс. единиц» вказується максимальна кількість 

одиниць даного ресурсу в процентах. Наприклад, якщо на зварюва-

льних роботах зайнято 3 зварювальника, то максимальна кількість 

одиниць даного ресурсу становить 300%. 

 В наступних двох полях «Стандартная ставка» та «Ставка 

сверхурочных» необхідно вказати відповідно почасову та наднор-

мову таріфні ставки. Якщо в проекті робота оплачується після її ви-

конання, то дані в цих полях, що стоять по замовчуванню, змінюва-

ти не потрібно, а в полі «Затраты на использ.» необхідно ввести 

загальну суму, яку необхідно заплатити робітнику за виконану робо-

ту (Вказати введену суму) . 

 Після введення суми (Вказати введену суму) натиснути кла-

вішу [стрілка вправо], щоб закінчити введення і виділити наступну 

комірку. 
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По замовчуванню Microsoft Project розподіляє вартість ресур-

сів кожного виду робіт пропорційно (Пропорционально) проценту 

їх виконання. Для людських ресурсів це означає почасову або за до-

мовленістю форму оплати праці. Однак в списку «Начисление» 

можна вибрати і інші методи  розподілу вартості: «В начале» та 

«По окончании», при яких виконана робота оплачується відповідно 

перед початком або після закінчення її виконання. Наприклад, якщо 

для виконання роботи необхідно придбати комп’ютер, то, очевидно, 

його вартість повинна бути розподілена на початок «В начале» цих 

робіт. 

 У відкритому списку поля «Начисление» виберіть «По око-

нчании» для роботи, яка оплачується після виконання і натиснути 

«Enter». 
В полі «Базовый календарь» вибрати (Вказати назву власно-

го календаря, в якому відмічені святкові дні). Натиснути клавішу 

«Enter».  
У другому рядочку таблиці введемо інформацію про ресурс 

(Вказати назву другого ресурсу): 

 В полі «Название ресурса» другого рядка ввести (Назва 

другого ресурсу). 

 Впевнитись, що в полі «Макс. единиц» вказано 100%. 

 В полі «Стандартная ставка» ввести тарифну ставку (Назва 

другого ресурсу) 70 р./ч. 

 В полі «Затраты на использ.» вводяться затрати на зарплат-

ню людям або на використання обладнання.  

 В полі  «Ставка сверхурочных» вказати подвійну тарифну 

ставку, тобто 140 р./ч. , так як наднормова робота оплачується у по-

двійному розмірі.  

 Введення над нормованої тарифної ставки дозволить перед-

бачити можливість використання наднормових робіт при виникнен-

ні необхідності. 

 В полі «Начисление» для  (Назва другого ресурсу) і всіх ін-

ших ресурсів має бути вибрано «Пропорционально», так як робота 

оплачується почасово. 

 В полі «Базовый календарь» вибрати (Вказати назву влас-

ного календаря, в якому відмічені святкові дні). Натиснути клавішу 
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«Enter». Цей же календар потрібно встановити для всіх інших спів-

робітників.  

 Заповнити всі інші рядки таблиці ресурсів інформацією, взя-

вши необхідні дані з таблиці в розділі «Підготовка до створення 

нового проекту». 

Заповнена таблиця ресурсів буде виглядати на ступним чином 

(Вказати власну створену таблицю ресурсів) (Рис.6.1): 

 
Рис. 6.1. – Заповнена таблиця ресурсів 

 

Збережіть зроблені у проекті зміни без базового плану. 

Тепер, коли таблиця ресурсів складена, необхідно призначити 

ресурси окремим видам робіт: 

 Необхідно натиснути: «Вид» - «Диаграмма Ганта».   

 В полі «Название задачи» таблиці клацнувши мишкою, виб-

рати перший вид роботи (Вказати назву першої роботи) 

 Натиснути кнопку  на панелі інструментів «Стандартна»: 

На ек-

рані з’явиться діалог «Назначение ресурсов» (Рис.6.2.): 

Більшу частину вікна діалогу займає таблиця, в полі «Назва-

ние ресурса» якої перераховані ресурси із таблиці ресурсів.  

Перша робота проекту (Вказати назву першої роботи) буде 

виконуватися (Назва одного ресурсу) та (Вказати назву другого ре-

сурсу).  
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Рис.6.2 – Діалог «Назначение ресурсов» 

 

Необхідно виділити перший ресурс (Вказати назву першого 

ресурсу): 

 Натиснути і утримувати клавішу «Ctrl».  

 Не відпускаючи «Ctrl», клацнути мишкою на назві ресурсу 

(Вказати назву другого ресурсу, що призначений для першої роботи 

проекту). 

 Натиснути кнопку «Назначить» .  

 Відпустити клавішу «Ctrl». Обидва ресурси будуть виді-

лені.  

 Нажмите кнопку «Назначить».  

 В поле «Единицы» таблиці діалогу «Назначение ресур-

сов» з’явиться кількість одиниць ресурсу  - 100%, призначених да-

ній роботі, а зліва від назви ресурсу з’явиться відмітка у вигляді га-

лочки \/, яка вказує на те, що даний ресурс призначений вказаному 

типу робіт.  

На Діаграмі Ганта справа від горизонтальної смужки-роботи 

(Вказати назву першої роботи)  з’явиться назва ресурсів, призначе-

них цьому виду робіт.  

Якщо призначений ресурс буде використовуватися частково – 

неповний робочий день, то в полі «Единицы» необхідно вказати 

число, менше 100%. Якщо ж який-небудь вид робіт буде виконува-

тися декількома робітниками, то кількість одиниць однойменних 

ресурсів для нього буде 100%.  

(Призначити самостійно решту ресурсів всім видам робіт 

проекту).  
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Коли всім видам робіт будуть призначені ресурси, натиснути 

кнопку «Закрыть». Діалог «Назначение ресурсов» закриється. Діа-

грама набуде вигляду (Рис.6.3.): 

 

 
Рис 6.3 – Діаграма після призначення ресурсів 

 

Microsoft Project визначає дату закінчення проекту, викорис-

товуючи дати закінчення кожного виду робіт, які залежить від їх 

тривалості. Тривалість кожної роботи визначають за формулою:  

Тривалість = Об’єм роботи / Кількість одиниць ресурсів. 

 (Необхідно призначити ресурси кожному виду робіт і переві-

рити, як зміниться тривалість робіт при призначенні додаткових ре-

сурсів в залежності від типу робіт.) 

Контрольні запитання для самоперевірки: 

1. Що представляє собою процес призначення ресурсів для 

окремих видів робіт проекту в Microsoft Project? 

2. Який існує алгоритм призначення ресурсів кожному виду 

робіт проекту? 

3. Яка існує залежність тривалості робіт від зміни розподілу 

ресурсів? 

4. Яким чином розподіляються та відображаються ресурси в 

проекті в Microsoft Project? 
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ПРАКТИЧНА РОБОТА 2.3 

         МОНІТОРИНГ ПРОЕКТУ 

Мета: навчитися здійснювати моніторинг проекту з вра-

хуванням планових дат, ресурсів та вартостей (внесення змін у про-

цесі виконання проекту. Моніторинг проекту з врахуванням плано-

вих дат, ресурсів та вартостей) 

 

Короткі теоретичні відомості 

Система контролю за виконанням проекту — це логічна стру-

ктура формальних та неформальних процедур для аналізу та оцінки 

ходу виконання проекту та оцінки ефективності управління ресур-

сами, витратами, зобов'язаннями протягом усього терміну його реа-

лізації (періодичний моніторинг поточної діяльності, порівняння об-

сягів та витрат із плановими стандартами проекту, виявлення відхи-

лень із метою усунення додаткових витрат). 

Це також процес, в якому керівник проекту встановлює, чи 

досягаються поставлені цілі, виявляє причини, які дестабілізують хід 

роботи, й обґрунтовує прийняття управлінських рішень, що коригу-

ють виконання робіт по проекту, перш ніж будуть завдані збитки 

проекту. Основними задачами контролю є: перевірка фактичних да-

них, зіставлення їх із плановими і виявлення відхилень. 

Предметом контролю є: факти і події, перевірка виконання 

конкретних рішень, з'ясування причин відхилення, оцінка ситуації, 

прогнозування наслідків. Контроль передбачає постійне спостере-

ження за ходом реалізації проекту 

Елементи проекту, що є об'єктами контролю, — це час, 

вартість, якість, зміни, які виникають у ході реалізації проекту; 

підготовка, отримання, розподіл і схвалення документів проекту, 

стан справ із фінансуванням, експлуатаційні характеристики проек-

ту, відповідність положенням контракту тощо. 

Роль контролю як функції управління полягає в тому, що він є 

засобом здійснення зворотного зв'язку в системі управління. Його 

сенс полягає у створенні гарантій виконання планових рішень. 

До процесів контролю включають: 

 визначення результатів діяльності на основі зіставлення ре-

зультатів здійснення рішень із запланованими;  
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 порівняння показників очікуваного й фактичного виконання 

планів;  

 аналіз ймовірних відхилень від запланованих показників;  

 перевірка припущень;  

 перевірка методичної та змістової узгодженості планового 

процесу, проведення необхідних робіт для виправлення ситуації. 

Хід виконання практичної роботи 

Microsoft Project здатен зберігати величезну кількість інфор-

мації – набагато більше, ніж може одночасно відобразити на екрані. 

Тому програма пропонує різноманітні формати, що дозволяють зна-

чно полегшити її сприйняття. Кожного разу при роботі в Microsoft 

Project можна використовувати різні види або режими. У більшості з 

них можна переглянути, вивести та відредагувати інформацію. По 

замовчуванню використовується режим діаграми Гантта, який надає 

важливу інформацію про роботи у вигляді таблиці, що легко редагу-

ється і наглядної діаграми.  

Якщо натиснути «Вид» - «Сетевой график», то проект 

з’явиться у вигляді мережевого графіка або ПЕРТ-діаграми. 

Цей режим відображує роботи та залежності між ними у ви-

гляді мережевого графіка. Кожен вид робіт тут представлений пря-

мокутником, а стрілки, що з’єднують ці прямокутники, символізу-

ють зв’язки між роботами. 

Всередині кожного прямокутника вказана назва роботи, її по-

рядковий номер в таблиці, тривалість, дата початку та дата кінця. 

Подивіться на ПЕРТ-діаграму в різних масштабах, користуючись 

кнопками  та   на панелі інструментів Standard.  

ПЕРТ-діаграма може використовуватися для: 

 створення та оптимізації графіка робіт. 

 зв’язування робіт і визначення їх послідовності, а також по-

чатковою та кінцевою датами виконання кожного виду робіт.  

 графічного представлення завершених, таких, що викону-

ються та непочатих робіт.  

 призначення людських та інших ресурсів для кожного виду 

робіт. 

Зовнішній вигляд ПЕРТ-діаграми можна змінити у відповідно-

сті до проекту або створити власну версію.  При збереженні проекту 

ця версія також буде збережена.  
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Microsoft Project надає широкі можливості для налаштування 

ПЕРТ-діаграм, які дозволяють: 

 Відображати в кожному прямокутнику найбільш важливу 

інформацію. Наприклад, замість початкової та кінцевої точок  мож-

на вводити об’єм та вартість робіт.  

 Призначити різноманітні стилі рамок прямокутників для різ-

них видів робіт. 

 Змінити зовнішній вигляд стрілок, що з’єднують прямокут-

ники.  

 Різним чином форматувати різноманітні категорії інформа-

ції, щоб відрізняти одну від одної. Наприклад, назви етапів виділити 

курсивом, а контрольні точки напівжирним.  

 Змінювати масштаб зображення, щоб виділити одночасно бі-

льшу або меншу кількість інформації.  

 Створювати комбінації видів ПЕРТ-діаграми для відобра-

ження додаткової інформації про роботи або про ресурси, призначе-

ні їм.  

Наступний важливий режим – використання ресурсів: натис-

нути «Вид» - «Использование задач» . Проект буде представлений 

в режимі використання робіт. 

В цьому режимі робоче вікно програми складається з двох па-

нелей. В лівій частині відображається таблиця зі структурованим 

списком робіт, під кожною з яких вказуються призначені їй ресурси. 

Для кожного виду робіт і ресурсу в сусідніх колонках виводяться 

об’єм робіт («Трудозатраты»)  в годинах, тривалість, дата початку і 

дата завершення робіт.  

На правій панелі  виводиться таблиця-календар, в якій вказані 

об’єми робіт в годинах для кожного ресурсу та виду робіт на кожний 

робочий день проекту.   

На екрані ці дані не будуть показані, так як по замовчуванню 

Microsoft Project відображає календар, починаючи з поточного тиж-

ня.  

 Використовуючи горизонтальну смужку прокрутки  правої 

панелі, перейти до початкової дати проекту (Вказати початкову 

дату проекту) – буде видно заповнену таблицю.  

В режимі використання робіт («Использование задач») мож-

на: 
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 Призначити роботам людські та інші ресурси 

 Вводити або редагувати різноманітну інформацію про види 

робіт та ресурси: їх об’єм, вартість, початкова та кінцева дата.  

 Визначити кількість годин, що плануються для кожного ре-

сурсу на конкретний вид робіт 

 Визначати кількість робочих годин, що плануються для того 

чи іншого ресурсу 

 Розподіляти роботу на частини таким чином, щоб наступна її 

частина починалася з більш пізньої дати. 

Так само як і ПЕРТ-діаграми («Сетевой график») та діаграма 

Ганта («Диаграмма Ганта»), Microsoft Project дозволяє в широких 

межах змінювати характер відображення інформації на екрані і в 

режимі використання робіт («Использование задач»). 

Розглянемо ще один режим – графік ресурсів («График ресу-

рсов»). 

Натиснути кнопку Вид» - «График ресурсов». 

Графік ресурсів відображає на часовій шкалі інформацію про 

розподіл, об’єм робіт та вартість ресурсів.  

Робоче вікно програми розділено на дві панелі. На лівій відо-

бражається назва ресурсів, а на правій – діаграма використання цьо-

го ресурсу у вибраному масштабі часу. Якщо діаграма не видна на 

екрані, треба використати горизонтальну смужку прокрутки правої 

панелі.  

Діаграму для кожного існуючого ресурсу можна відобразити, 

використовуючи горизонтальну смужку прокрутки лівої панелі. За 

допомогою графіка «График ресурсов» можна: 

 Визначати, які ресурси перевантажені і на скільки сильно; 

 Визначати кількість годин, що плануються на кожен вид ро-

біт; 

 Визначати процент робіт від загального об’єму, що викону-

ється кожним ресурсом; 

 Визначити час,за який ресурс може бути використаний на 

інших роботах; 

 Визначити вартість різних ресурсів. 

Якщо натиснути «Вид» - «Использование ресурсов», то про-

ект з’явиться у вигляді режиму  використання ресурсів. 
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Робоче вікно поділяється на дві панелі. В лівій панелі знахо-

диться таблиця зі структурованим списком ресурсів та робіт, яким ці 

ресурси призначені. Тут в колонці «Трудозатраты» вказана загаль-

на кількість робочих годин для кожного ресурсу і кожного виду ро-

біт. На правій панелі, в таблиці-календарі відображаються  щоденні 

об’єми робіт в годинах для кожного ресурсу і виду робіт. 

Щоб побачити всю інформацію, необхідно скористатися гори-

зонтальною смужкою прокрутки лівої панелі.  

Режим використання ресурсів («Использование ресурсов») 

дозволяє: 

 Вводити та редагувати інформацію про ресурси, призначені 

різним видам робіт, таку як їх вартість, об’єми та розподіл; 

 Визначити, які ресурси перевантажені і в якому степені; 

 Більш точно розподілити призначення ресурсів; 

 Визначити кількість робочих годин, що плануються для ко-

жного ресурсу; 

 Визначити процент від загального об’єму робіт, що пла-

нується для кожного ресурсу; 

 Визначити кількість часу,  який кожен ресурс може бути за-

діяний на інших роботах; 

 Визначити кількість часу, який планується для кожного ре-

сурсу для певного виду робіт; 

 Переглядати вартість ресурсів для конкретного виду робіт; 

 Змінювати об’єм робіт для кожного ресурсу і кожного виду 

робіт. 

В меню  «Вид» відображені не всі режими перегляду проекту, 

тому, щоб отримати повний список режимів, необхідно натиснути: 

«Вид» - «Другие представления» , обрати необхідний режим та на-

тиснути кнопку «Применить». 

Контрольні запитання для самоперевірки: 

1.Що представляє собою процес моніторингу проекту з 

врахуванням планових дат в Microsoft Project? 
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2. Яка опція в Microsoft Project забезпечує збереження тривало-

сті робіт? 

3. Які існують ознаки графіків в Microsoft Project, що свідчать 

про те, що проект сплановано не оптимально? 

4. Які є способи оптимізації проекту в Microsoft Project? 

 

 

ПРАКТИЧНА РОБОТА 2.4. 

 РЕСУРСНО-ВАРТІСНІ ГРАФІКИ ТА ТАБЛИЦІ 

 

Мета: Створення та використання таблиць і графіків ресурсів 

та вартостей.  

 

Короткі теоретичні відомості 

Всі необхідні і основні дані для проекту закінчені. Уважно пе-

редивіться його, щоб зрозуміти, чи відповідає проект сподіванням. 

Чи досягають цілі проекту? Чи не перевищує вартість реальні мож-

ливості? Чи ефективно використовуються ресурси? Чи не сильно 

розтягнуті строки його реалізації? 

Якщо будь-який з недоліків має місце, то наступним кроком 

має бути оптимізація плану таким чином, щоб зробити його макси-

мально ефективним. Якщо ви встановили, що тривалість проекту 

дуже велика, то перш за все необхідно визначити, якими конкретни-

ми видами робіт це обумовлено. Такі роботи називаються критич-

ними і утворюють критичний шлях. Після того, як визначені роботи 

критичного шляху, можна коректувати їх так, щоб зберегти загальну 

тривалість виконання проекту. Корекція робіт, які не лежать на кри-

тичному шляху, не вплине на строки завершення проекту.   

Найбільш очевидним шляхом скорочення тривалості проекту є 

скорочення критичного шляху шляхом зменшення тривалості пев-

них критичних робіт. Розпочинати оптимізацію необхідно з самої 

довгої роботи на критичному шляху. Зменшити тривалість роботи на 

критичному шляху можна також зменшивши об’єм роботи, передба-

чений для даного виду робіт. По замовчуванню Microsoft Project об-

числює тривалість роботи на основі загального об’єму роботи, кіль-

кості одиниць ресурсів, призначених даному виду робіт, робочого 

часу та об’єму робіт, визначеного для кожного ресурсу. Змінити 
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об’єм робіт можна в режимі використання робіт «Использование за-

дач», зменшивши  в полі «Трудозатраты» загальний об’єм роботи, 

запланований для даного виду робіт.   

Ще один спосіб зменшення довжини критичного шляху поля-

гає в видаленні або комбінуванні робіт. Комбінування полягає в та-

кому плануванні, при якому деякі види робіт будуть виконуватися 

одночасно. Якщо ж зробити це практично не реально, то можна 

спробувати знайти на критичному шляху види робіт, які можуть бу-

ти розділені на більше мілкі і деякі, в свою чергу, можуть бути ви-

конані не послідовно, а одночасно. Це також дозволить скоротити 

критичний шлях, так як деякі з таких мілких робіт стануть не крити-

чними. 

Для зменшення довжини критичного шляху можна використо-

вувати також призначення ресурсів критичним роботам.  

В деяких випадках зменшення тривалості робіт на критичному 

шляху можна отримати, призначивши ресурсам, які їх виконують, 

наднормовані роботи. При цьому слід пам’ятати, що наднормовані 

роботи збільшують вартість проекту.  

Хід виконання практичної роботи 

Розглянемо зменшення довжини критичного шля-

ху,призначивши ресурсу (Вказати назву ресурсу) роботи у вихідні 

дні (Вказати у які саме дати). Робота в ці дні в майбутньому буде 

компенсована наданням додаткових днів для відпочинку. Для цього 

відмітимо в базовому календарі (Вказати назву календаря) для ресу-

рсу (Вказати назву ресурсу) вказані дні як робочі.  

 Вибрати команду меню «Сервис» - «Изменить рабочее 

время». На екрані з’явиться діалог «Изменение рабочего време-

ни». 

 У відкритому списку «Для календаря» вибрати ресурс (Вка-

зати назву ресурсу, що розглядається). 

 За допомогою полоси прокрутки справа від календаря вста-

новити місяць (Вказати необхідний місяць).  

 Виділити в календарі комірки з необхідними датами. 

 Встановити галочку напроти «Рабочий час». 

 В полях вводу «Начало» та «Окончание» ввести робочий 

час в ці дні 9:00 - 12:00, 13:00 - 18:00. 
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 Клацнути мишкою за межами комірок, щоб зняти виділення. 

Вказані дні будуть відмічені як робочі.  

 Натиснути «ОК», щоб закрити діалог «Изменение рабочего 

времени».  
Переглянути уважно таблицю і діаграму Ганта і впевнитись, 

що тривалість роботі (Вказати назву роботи) складає тепер (Вказа-

ти кількість днів), а не робочих дні, а дата завершення проекту пе-

ресунулася (Вказати дату) 

Створення проекту закінчено. Тепер його необхідно зберегти 

разом з базовим планом. Це дозволить в майбутньому в ході його 

виконання порівнювати фактичні показники з плановими. 

Необхідно обрати команду меню «Сервис» - «Отслежива-

ние» - «Задать базовый план». У вікні «Задание базового плана» 

натиснути кнопку «ОК»: 

Після цього зберегти весь проект. Базовий план буде збереже-

но.  

Відслідковування ходу виконання робіт і фактичних витрат.В 

попередніх лабораторних було створено новий проект ы збережено 

його разом з базовим планом. Як тільки буде розпочато виконання 

проекту, можна ціле направлено ним управляти, відслідковуючи фа-

ктичні дати початку та закінчення окремих видів робіт, їх трива-

лість, процент виконання, об’єми витрат і порівнювати їх з плано-

вими показниками, збереженими в базовому плані. Це допоможе ви-

значити, як фактичні зміни плану вплинуть на інші види робіт і на 

дату закінчення проекту, також допоможе визначити, які зміни не-

обхідно зробити в графіку робіт для закінчення проекту в строк і в 

межах встановленого бюджету. Отримана інформація допоможе 

більш ефективно планувати майбутні проекти.  

Microsoft Project дозволяє вводити різну інформацію про ви-

конання робіт: дати початку і закінчення, тривалість, процент вико-

нання, тривалість, що залишилася. При цьому достатньо ввести ли-

ше один або два показники. Всі інші дані будуть виконані автомати-

чно. Наприклад, якщо ввести 50% виконання для роботи з триваліс-

тю 10 днів, то тривалість цієї роботи, що залишиться, буде визначе-

на в 5 днів. Якщо ж буде введена тривалість роботи, що залишилася 

2 дні, то програма обчислить процент виконання  - 80%. 
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Контрольні запитання для самоперевірки: 

1. Які існують основні режими в Microsoft Project  для перег-

ляду інформації про проект? 

2. Які є способи вирішення перевантаження ресурсів?  

3. Яким чином в  Microsoft Project відслідковуються фактичні 

витрати? 

4. Яка роль інформаційних технологій, зокрема прикладних 

програмних засобів, в управлінні проектами інформатизації? 
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