吉 林 省 自 学 考 试

《项目管理软件》
1、实践考核指导书
                   2、实践案例内容
                             吉林大学管理学院实践考核领导小组
实践作业内容
   一）实践作业装订要求

用A4纸统一单面打印，左侧装订，统一封面格式如下图所示。
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（二）实践作业题目

见《〈项目管理软件〉实践考核指导书》附录一

（三）考生指定的作业题

考生的《准考证号》尾数号码单号完成实践一，双号完成实践二。

（四）实践报告撰写要求

严禁雷同，严禁复制他人的截图，严禁将网络中的“实践报告”加入到自己的报告中，一经发现，取消实践成绩！
一份完整的实践报告应由以下部分组成

1．报告题目

报告题目应该用简短、明确的文字写成，通过标题把实践活动的内容、特点概括出来。题目字数要适当，一般不宜超过20个字。如果有些细节必须放进标题，为避免冗长，可以设副标题，把细节放在副标题里。

2．正文

正文由两部分组成，一是实践作业题，二是论述部分。

实践作业题：考生需在计算机上完成自己的实践作业，并在实践报告中用截图和文字并用的方式说明考生本人实践的过程。

论述部分：内容观点鲜明，重点突出，结构合理，条理清晰，文字通畅、精炼。字数一般控制在2000字以内（论述部分的内容请参考具体的作业要求）。

3．结束语

结束语包含对整个实践活动进行归纳和综合而得到的收获和感悟，也可以包括实践过程中发现的问题，并提出相应的解决办法。

4．谢辞

谢辞通常以简短的文字对在实践过程与报告撰写过程中直接给予帮助的指导教师、答疑教师和其他人员表示谢意。

5．参考文献

参考文献是实践报告不可缺少的组成部分，它反映实践报告的取材、材料的广博程度和材料的可靠程度，也是对他人知识成果的承认和尊重。

6．附录

对于某些不宜放在正文中，但又具有参考价值的内容可以编入实践报告的附录中。
项目管理软件MSP 2003操作实例

项目管理软件PROJECT 2003操作实例将围绕一个小型的“排水工程”项目管理进行。

排水工程项目基本情况

项目名称：排水工程

项目的开始日期：2003年11月1日

日程排定方法：从项目的开始之日起

项目日历：标准日历

工作时间：每周工作6天，每天8小时

项目目标：确保小区排水通畅、大雨天不积水。

可衡量结果：通畅的排水管道，闭水2天不渗漏，不影响小区景观。

任务清单列表：

	大纲级别
	任务名称
	工期
	每工作日使用的资源
	约束条件

	1
	放线
	1 工作日
	普通工：2个

技术员：2小时
	

	2（摘要）
	挖沟
	
	
	

	2.1
	机械挖沟
	2 工作日
	普通工：1个

挖土机：2台
	机械挖沟与人工清沟之间负反搭接一天

	2.2
	人工清沟
	11 工作日
	普通工：6个
	

	3（摘要）
	铺管
	
	
	

	3.1
	撒管
	1 工作日
	普通工：2个

管子：50根
	放线结束后延迟一天再撒管

	3.2
	铺设管道
	5 工作日
	普通工：4个

管道工1：4个
	

	3.3
	管道接口
	5 工作日
	管道工1：1个

管道工2：2个

技术员：半天
	

	4
	砌检查井
	5 工作日
	普通工：4个

瓦工：4个
	

	5
	闭水试验
	2 工作日
	工程师：1个

管道工1：2个
	

	6
	回填土方
	5 工作日
	普通工：4个

挖土机：1台
	

	7
	竣工验收
	1 工作日
	工程师：1个

技术员：1个
	

	8
	结束
	0 工作日
	
	


资源可使用情况：

	资源名称
	最大单位
	标准工资率
	每次使用成本
	成本累算方式

	普通工
	8
	￥4.00/工时
	
	按比例

	管道工1
	4
	￥5.00/工时
	￥20.00
	按比例

	管道工2
	2
	￥10.00/工时
	￥30.00
	按比例

	瓦工
	4
	￥5.00/工时
	￥20.00
	按比例

	技术员
	1
	￥100.00/工作日
	
	按比例

	工程师
	1
	￥150.00/工作日
	
	按比例

	挖土机
	1
	￥1,000.00/工作日
	￥1,000.00
	结束

	管子
	
	￥20.00
	￥500.00
	开始


任务之间的相关性：

放线→机械挖沟→人工清沟→铺设管道→管道接口→砌检查井→闭水试验→回填土方→竣工验收→结束

放线→撒管→铺设管道

建立项目计划

1、设定项目信息

鼠标单击新建按钮，或点击“任务窗格”中的“空白项目”，系统启动“项目1的项目信息”对话框。开始设置排水工程的项目信息。如对话框未出现，使用菜单“项目/项目信息”命令，启动对话框。
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日程排定方法选择“从项目开始之日起”（正排方法），开始日期设为图中所示，项目日历选择“标准”日历，其余默认，按确定按钮。

点“文件/保存”保存项目文件，选择合适的保存位置，项目文件名存为“排水工程”，类型为“项目”。

执行“文件/属性”命令，选取“摘要”选项卡，输入项目摘要信息。标题为“排水工程”（用于显示在甘特图首行），作者为自己的姓名，单位填写自己的学校，其余选项可自己填写一些其他信息，如：主题、关键词，备注，以便于项目文件的管理。

2、设置日历工作时间

执行菜单“工具/更改工作时间”命令，选择“标准（项目日历）”。
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将星期六设为“非默认工作时间”，星期一至星期六的工作时间更改为8：30~12：00，13：00~17：30两段时间。

学员自己可练习使用向导修改日历。

3、建立任务列表

在甘特图视图中建立任务列表，打开甘特图视图，在任务名称中依次输入排水工程各任务名称（见任务情况表）。通过格式工具栏的大纲设置（升级、降级），以大纲结构组织任务，最终结果见下图。
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其中：排水工程不要输入，通过前面“工具/选项”的设置显示。

按任务情况表的工期值设置任务的工期，摘要任务不用设置，它将自动汇总下属的子任务的工期，但不是子任务数据的数学相加，请注意挖沟和铺管两个摘要任务的工期。

任务结束的工期设为0，表示它是里程碑任务。
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4、设定任务相关性

在条形图上，使用鼠标拖动建立任务之间的链接，双击链接线更改链接，设定重叠或延隔时间，满足项目的具体要求。

当完成任务相关性设置后，请问目前排水工程的工期是多少？

5、设置任务详细信息

选中竣工验收任务，启动“任务信息对话框”，在“备注”卡中输入“验收专家组人员数不能少于5人”。

6、识别关键路径

使用“甘特图向导”识别关键路径，在“甘特图”视图中，执行菜单“格式/甘特图向导”，选中“关键路径”，条形图上将用红色表示关键任务，用蓝色表示非关键任务。点击“完成”，按开始“开始设置格式”按钮。
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资源与资源规划

1、建立资源库

执行菜单“视图/资源工作表”命令，或点击“视图栏”中的“资源工作表”，输入排水工程的资源信息，如下图。注意工时类资源与材料类资源在输入时的不同之处。
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双击某个资源名称，可对资源进行详细信息的设定，更改资源工作日历，学员可自行练习，在排水工程中采用默认值。

选中“资源信息”中的“备注”选项卡，为资源挖土机输入备注内容“东风设备有限公司制造”。

2、为任务分配资源

使用分配资源对话框分配资源：

1）单击视图栏中的“甘特图”按钮，将视图切换到“甘特图”。
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按钮，或执行菜单“工具/分配资源”命令，启动“分配资源” 对话框。
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3）选中要分配资源的任务。

4）在分配资源对话框的“名称”域中，选定要分配的资源。

5）单击“分配”按钮，即可将选定的资源分配给任务。如果要分配的资源单位不是1，可直接在“单位” 编辑框中输入资源的分配量，或分配后再修改。

在“任务分配状况”视图，选中一个任务或任务分配的资源，单击工具栏中的“到选定任务”按钮，在右边的表中观察资源每天参与工作的情况。
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自行练习，在“分配资源”对话框中，选取一种或几种资源，单击图表按钮，通过图表了解资源可用性，再进行分配。

熟悉几种任务视图和资源视图

1、甘特图

使用“甘特图向导”进行条形图格式化。

使用“条形图样式”进行条形图格式化：执行菜单“格式/条形图样式”，启动如图“条形图样式”对话框。
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执行菜单“格式/时间刻度”，启动如图“时间刻度”对话框，依据图中所示进行甘特图的时间刻度设定。时间刻度选项为两层，中层格式单位为周，标签：****年**月**日，计数为1；底层单位为天，标签：日，一，二，计数为1，时间刻度选项为两层。
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2、网络视图

单击“网络图”视图，查看网络图的信息。找出关键任务，非关键任务，查看任务的工期，开始时间，每个任务的资源分配情况。

3、任务分配状况视图

单击“任务分配状况”视图，查看工作分配详细信息。

4、任务窗体视图
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单击“其他”视图，选择“任务详细窗体”，单击“应用”，如图。

5、日历视图

单击“日历”视图，了解日历视图。

6、资源使用状况视图

单击“资源使用状况视图”，了解资源使用状况视图。

7、在视图上应用表

在任务类视图或资源类视图中，选取菜单“视图/表”，选择其中的某一张表。在相应的视图中显示相关信息。

项目信息提取

1、使用筛选器

在任务类或资源类视图上，使用菜单“项目/筛选”命令，然后单击具体筛选品，如关键，摘要任务，所有任务（任务类）；资源-材料，资源-工时，全部资源（资源类）。

2、使用分组

在任务类或资源类视图上，使用菜单“项目/分组依据”命令，然后单击具体分组条件，如工期等。如下图所示：
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项目成本管理

项目成本信息：
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1）执行“项目/项目信息”命令，显示“项目信息”对话框。

2）按下“统计信息”按钮，启动“排水工程的项目统计”对话框。查看项目成本是否是20897.00。

设置资源基本费率：

使用“资源工作表”设定资源的成本费率，见前。

设置资源成本费率表：
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1）执行菜单“视图/资源工作表”命令，切换到“资源工作表”视图。

2）用鼠标双击选定资源（普通工），显示“资源信息”对话框。再选择“成本”选项卡。

3）在成本费率表B中，为普通工输入标准率“10/h”。

4）如要分时间段设置资源成本费率，可点击“生效日期”，选定日期。

5）按下“确定”按钮，设置完成。

资源成本费率表的使用
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1）单击菜单“视图”选“任务分配状况”，切换到“任务分配状况”视图。

2）在“砌检查井”的任务下，选择“普通工”，单击“工作分配信息”按钮，启动如上对话框。

3）在“成本费率表”下拉选择框中选取费率表B。

4）按下“确定”按钮，设置完成。

观察成本的变化，砌检查井的成本是否为2480.00。

任务的固定的成本的设定：

1）执行菜单“视图/甘特图”命令，切换到“甘特图”视图。

2）执行“视图/表/成本”命令，切换到任务的“成本”表，如下图。
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3）在任务竣工验收的固定成本域中输入1000.00，按比例累算成本。观察总成本的变化。

现金流量报表：
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1）执行“视图/报表”命令，显示如上图的“报表”对话框。

2）在“报表”对话框中选定“成本”类，按“选定”按钮，显示“成本报表”对话框。

3）在“成本报表”对话框中，选中“现金流量”，按“选定”按钮，就将出现“现金”流量报表的预览画面。如下图。
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4）对现金流量报表的页面设置进行自我设置。完成后关闭。

资源过度分配

了解资源过度分配的状态

请用以下几种方法找出资源过度分配的相关信息

1）查标记列。在资源工作表中的“标记”列中查找黄色警告符号。

2）以颜色辩认。在资源工作表中，以红色标识资源过度分析信息。

3）在资源使用状况视图中使用工具栏上“到下一个资源过度分配处”，系统自动找到第一资源过度分配的资源，继续直到已无过度分配的资源为止。

资源过度分配的解决

1利用“调配资源”功能自动解决：

1）单击“工具/调配资源”，弹出“资源调配”对话框。
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2）采用默认方式如上图所示。

3）单击“开始调配”。

4）出现如下图对话框，说明排水工程中存在着不能自动解决的资源过度分配情况。单击“忽略”。直到“调配资源”运行结束。
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2人工方式解决资源过度分配

请采用以下一种方式解决:

延长任务工期

设定资源加班时间

修改资源日历

项目动态跟踪

保存比较基准：

1）执行“工具/跟踪/保存比较基准”选项。

2）再指定要保存的比较基准为比较基准。

3）选中“完整项目”选项。

4）按“确定”按钮，完成设定。

对保存的比较基准作一次备份，重复上述步骤，第2）步中指定为比较基准5。

[image: image46.png]HA7 s e

© BEHAEE S

FEBEE LKA fEID  C00S2 020 E)
200510420 E)

P2
b
saE b
PiEEES (LIRIRAFATIA © 2003510 A20H)
bhEEs
P
bhEiEs
b
b

o




[image: image19.png]HA7 s e
SRS
=3

© EERDIEH ©)





查看比较基准

1）使用“项目统计”：执行菜单“项目/项目信息”，单击“项目统计”。
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2）使用“跟踪甘特图”：单击“跟踪甘特图”视图，查看灰色条形图。

3）使用“比较基准”表：在“跟踪甘特图”视图上，执行“视图/表/其他表”命令，选取“比较基准”项，单击“应用”。

跟踪任务实际进程

将任务的实际数据输入到项目文件中，闭水试验的工期改为三工作日。

和比较基准计划比较

在“跟踪甘特图”视图上，查看比较基准与实际项目的对比，发现比较基准与实际在差异。
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将系统时间设置为11月3日，在“跟踪甘特图”视图上，双击“放线”任务，在“任务信息”对话框中将完成百分比设为100％，单击确定按钮。双击“机械挖沟”任务，在“任务信息”对话框中将完成百分比设为40％，单击确定按钮。观察甘特图上的变化。
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   使用“更新项目”对话框快速更新任务进度：

   1）在跟踪甘特图上，不要选择任何任务，以更新整个项目。

   2）执行“工具/跟踪/更新项目”命令，启动对话框，如下图。

   3）按图中选项选中。按确定，结果如下图。
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4）将人工清沟的完成百分比由18％（11月6日）设为9％，即人工清沟的进度落后9％。撒管的完成百分比由100％改为0％，即未开工。

5）选取“跟踪”工具栏“添加进度线”按钮，鼠标转换成折线形状，移动鼠标到甘特图，在11月6日轻按一下，建立进度线，如下图。
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   重新安排未完成任务：

   6）执行“工具/跟踪/更新项目”命令，启动对话框，见第2）步，选中“重排未完成任务的开始时间”。重排结果如下图。人工清沟和撒管是如何被重排的。
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附件一 作业要求

作业内容

考生的《考核号》尾数号码单号完成实践一，双号完成实践二。
请将完成实践的过程截图，并为每个截图加以适当的文字说明。
按下列要求完成实践

1、设置项目日历；在Project软件中输入项目的总体信息、如项目名称、起止日期等；
2、输入任务数据、建立任务数据库。要求所有任务的类型为“固定工期”
3、输入资源数据、建立资源数据库；
4、为任务分配资源时。
在完成实践作业后，回答问题：

1、项目工期是多少天？

2、项目所使用的总资金是多少？

论述：

项目管理软件和项目管理的关系（2000字左右）
实践一

使用PROJECT 2003对“排水工程”项目的子项目“铺管”进行管理。

排水工程项目基本情况

项目名称：排水工程-铺管

项目的开始日期：2012年5月1日

日程排定方法：从项目的开始之日起

项目日历：标准日历

工作时间：每周工作6天，每天8小时

任务清单列表：

	大纲级别
	任务名称
	工期
	每工作日使用的资源
	约束条件

	1
	撒管
	1 工作日
	普通工：2个

管子：50根
	放线结束后延迟一天再撒管

	2
	铺设管道
	5 工作日
	普通工：4个

管道工1：4个
	

	3
	管道接口
	5 工作日
	管道工1：1个

管道工2：2个

技术员：半天
	


资源可使用情况：

	资源名称
	最大单位
	标准工资率
	每次使用成本
	成本累算方式

	普通工
	8
	￥4.00/工时
	
	按比例

	管道工1
	4
	￥5.00/工时
	￥20.00
	按比例

	管道工2
	2
	￥10.00/工时
	￥30.00
	按比例

	技术员
	1
	￥100.00/工作日
	
	按比例

	管子
	
	￥20.00
	￥500.00
	开始


任务之间的相关性：撒管→铺设管道→管道接口

实践二

使用PROJECT 2003对“排水工程”项目的子项目“回填”进行管理。

排水工程项目基本情况

项目名称：排水工程

项目的开始日期：2012年5月1日

日程排定方法：从项目的开始之日起

项目日历：标准日历

工作时间：每周工作6天，每天8小时

任务清单列表：

	大纲级别
	任务名称
	工期
	每工作日使用的资源
	约束条件

	4
	砌检查井
	5 工作日
	普通工：4个

瓦工：4个
	

	5
	闭水试验
	2 工作日
	工程师：1个

管道工1：2个
	

	6
	回填土方
	5 工作日
	普通工：4个

挖土机：1台
	


资源可使用情况：

	资源名称
	最大单位
	标准工资率
	每次使用成本
	成本累算方式

	普通工
	8
	￥4.00/工时
	
	按比例

	管道工1
	4
	￥5.00/工时
	￥20.00
	按比例

	瓦工
	4
	￥5.00/工时
	￥20.00
	按比例

	工程师
	1
	￥150.00/工作日
	
	按比例

	挖土机
	1
	￥1,000.00/工作日
	￥1,000.00
	结束


任务之间的相关性：砌检查井→闭水试验→回填土方

附录二 实例指导
新建一个空白项目，设置项目总体信息。

点击“项目”菜单，选择项目信息。
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按照要求设定开始日期。
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2.在甘特图中输入项目任务。任务均为固定工期。[image: image28.png]
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3.在资源工作表中输入资源数据。[image: image30.png]FBL{E
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4.在甘特图中点击“工具”菜单，选择“分配资源……”对话框为任务分配资源。 
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5.划分任务阶段。新建摘要任务，移动到其子任务之上。
将子任务选中后将子任务降级，见工具栏[image: image34.png]
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6.设置任务搭接关系。在甘特图表中用鼠标移动前置任务的条状图到后置任务的条状图上，可建立“完成-开始”型任务搭接关系。
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吉林省自学考试�    《项目管理软件》�   实践作业





考生姓名：______________


准考证号：______________


完成日期：______________


考核老师：______________
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人工清沟








