JAK VYTVORIT NOVY PLAN?
Tento manual by Vam mél pomoci pochopit jak vytvaret a upravovat Plany.
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1) Kliknéte na nabidku Vytvofrit v Hlavnim menu TimeMakeru a vyberte volbu Vytvofit novy miniplan (obr.c.

1),

Poznamka: Mlzete zvolit i jiny typ planu nez Mini plan. Principy vytvareni a upravovani jsou stejné po

vsechny. Hlavni rozdil mezi jednotlivymi plany je délka obdobi, které zahrnuii.

Obrazek ¢. 1

Wbyfit |
L wybwofit nowy Prikaz Shifk+Ctrl4+1
ﬁ Wybwofit novey Produksni dkol shift+Ckel+2
| B Wybvaiit novy Mini plén Shift-+Chrl43
ﬁ' Wybwofit nowy Cperacni plan Shift+CkrlH+4
E Wybworit nowy Takkicks: plan Shift+CErH+S
& Wybwofit noeey Strateqicky plan Shift+Ckel+6
'%' Wybwafit novou CRM polaZku Shift-+Ckrl+2
"Br- Wybwofit novy Denni seznam kol Shift+Ckel+D
i Wybvofit novy Bedenni seznam Ukold Shifk+CErl 4+
[ Wybwoft nowvou TM zprésu Shift-+CEr -
@ WybwoFit nowy konkakk
:j Wybwofit novou schiizku
ﬂlull Wybwofit novy meeking

2) Objevi se nové okno — Prlivodce vytvarenim nového Miniplanu. Prvni krok: Vyberte spolecnost. (Obr.c.2)

Poznamka: Tento krok se Vam nezobrazi, pokud jste TM uzivatelem pouze v jedné spolecnosti.

a) Vyberte spolecnost, pro kterou si prejete vytvofit plan a kliknéte na jedno z tlacitek dole.

Pokud si prejete pokracovat tvofenim planu s pomoci priivodce (doporucena volba pro

nové uzivatele TM) kliknéte na tlacitko DALSI.
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+ Pokud jste pokrocily uzivatele TM a nepiejete si pokracovat s pomoci priivodce, kliknéte

na tlacitko OK.
 Tladitko ZRUSIT — zrusi okno priivodce.

+ Tladitko ZPET — Vam umoziiuje vratit se v privodci zpét.

Obrazek ¢. 2

(=g Vytvareni nového Miniplan privodce E]@

Pick the company
Vyberte spolecnost

iﬁ [Hanecat corporation]

::E [Laputa]
= [Kockoland]

[ ﬂ}galEil [ o OK ” g;ruat]




3) Druhy krok: Vstupni data planu (obr. ¢.4). Vypliite nasledujici zakladni Gdaje o planu:

a) Jméno planu - by mélo byt jasné a strucné
b) Vykonavatel — mize byt pouze uzivatel TimeMakeru (nemlZzete zadat plan externimu uZzivateli — emailova
adresa)

c) Cilové datum - datum, kdy ma byt plan dokoncen.

Dale se v tomto okné nachazi velmi dllezita volba — Udélit vykonavateli PODvlastnicka prava k

planu (obrazek ¢.2). Kliknutim do c¢tverecku tuto volbu zaskrtnete (zaktivujete).

Obrazek ¢. 3 Detail obrazku ¢.4
delit wwhkonavateli PODwvlastnicka prava k. plénu}

e Zaskrtla — vykonavatel planu miZe upravovat nebo pridavat/ubirat jednotlivé ¢asti planu, ménit data

Casti planu....0 zmény nemusi Zadat vlastnika planu.

e Nezaskrtla — vykonavatel ma pouze zodpovédnost za provedeni planu, ale nemdze ménit nic, o

vSechny zmény musi zadat vlastnika planu.
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Plan data’ :
Vstupni data planu

Jrméno plénu: ||

Yykonavatel: | haneka |V |
II:I IIdelit wykonawateli PODwvlasknicka prava k plénul

Cilorvé dakurn: ||_'||: 18,3,2008 |

inor 2008 biezen 2008 |
26| 27 | za | 29 [0 e 3] 4| 5| 6| 7 B ON 10] 11 ] 12 [13] 14 [ 15

< Zpet [  Dalsi ] [ w5 OK ” g;ruéit]

4) Po vyplnéni vSech udajl kliknéte na tladitko Dalsi, abychom pokracovali ve vytvareni planu pomoci préivodce.

5) Treti krok: Télo planu (obr.¢.5) detailnéjsi popis planu.

Body
Télo planu

10 = Tahoma -

To je mdj preni Miniplan.
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6) Ctvrty krok: Cil planu (obr.&.6)

Obrazek ¢. 6

g Vytvaieni nového Miniplan privodce

Goal
Cil planu
10 ~ Tahama B I UIA & [E]|s =[] is

Cilem tohoto miniplanuy je se naucit wyivaret a upravovat miniplany v TimeMakery,

7) Paty krok: Uzivatelska prava (obr.c.7) pres tlacitko Pfidat mlzete pfidat dalSi uzivatele do seznamu

uzivateld, ktefi budou mit uzivatelska prava k planu.

9brézek ¢ 7 .

{7d Vytvaieni nového Miniplan privodce g@
User rights
Uzivatelska prava

i qp Pfidat = Smazat Mastavit vie ~ | Hledat: .

LiZivatel Beze zmé...  Zdédéng Zadmy omezeng,..  Mykonaw... | Mykonaw,.. | Mahradni... Wlastnik

hanicka = (=] O H H M ®

' ] [l (=] O O O O O

| » Hedavno pouZiti uzwatele

S hareka
]

kat1
O katz
| » Malo pouZivani uZivatelé
| 2 Euk [asds]
2 hrach -9
O kat3
O ka4
2 newdl

a) Beze zmén — prava k vybrané poloZce z{stane stejné jako to, které priradi editor pland

b) Zdédéné — pokud pridélite uzivateli prava k materskému planu, tak tento uzivatel automaticky ziska stejna
prava ke vsem dcefinnym plantim

¢) Zadna - uzivatel nebude mit 4dna prava k produkéni polozce

d) Omezena
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e) Pouze pro ¢teni — uzivatel mlze pouze vidét polozku v planu na TM Matrixu.
f) Vykonavatel — uzivatel dostane stejna prava jako vykonavatel
g) PODvlastnik — vysvétieno vyse

h) Vlastnik - uZivatel dostane stejna prava jako vlastnik

8) Sesty krok: Hodnoty vlastnich poli (obr.¢.8). Vlastni pole vytvéFi a upravuje pouze administréator. Projevi se
jako dalsi sloupec v seznamu polozek v rezimu Plany. Ostani uZivatelé pouze vyplnuji hodnotu do policka, napfr.

na obrazku ¢.8 Administrator pridal pole Druh prace a urcil hodnoty, mezi kterymi mohou uzivatele vybrat.

Obrazek ¢. 8

{=d Vytvareni nového Mini Plan privodce

Custom fields values
Hodnoty vlastnich poli

| Druh prace I

9) Kliknéte na tlacitko OK. Praveé jste dokoncily Prvodce.



10) Otevre se nové okno Upravit plan. Obrazek €. 9
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e Seznam polozek (Zluté) — seznam jednotlivych ¢asti planu

e Ganttovo zobrazeni — (Cervené) grafické znazornéni planu na ¢asové ose

e Zalozky (modfe) — dodatecné informace o jednotlivych ¢astech planu

v.vrs

¢ Nastrojova lista (zelené) — nejdilezitéjsi nastroje k Upravé pland. Shodné s Casti

hlavniho menu Akce

Obrazek ¢. 9

__ﬁiUpravit plan

‘Hlavni menu

(=Joles

i Soubor Akce Zobrazeni Mastroje Pomoc

: o Ulndl o Odeslat a zaviic 3§ Zaviit

= T |8 e

Plan [ f@antt zobrazeni |
Hodiny | D bidry | Mésice [Chertleti|  roky il ‘biezen 2008
103 173
# Fredmét Zkratka 5. C6. p7.58.n9. p O s12¢l3 p s15 n p O s19 c20|
1 g stehovani | Stghovani 13.3. W 14,3,
= i

Seznam polozek Ganttovo zobrazeni
<] Bl | il | »
Télo il_liivatelské Pz ILIEiva... IZmény iRychh} na... ENéhIed iF‘ﬁIDEené doku... iTM Ma... IKu:unFIi... iZévisI... iHistu:urie IIEI
T a4 | Resolveal Resolve Reject dlign ZélOikyJ
Polozka Konflikk
Nastrojova lista = Akce




11) Popis jednotlivych casti:
a) Hlavni menu (fialové, obr.c. 9) — seznam vSech akci a funkci souvisejici s plany. Jednotlivé akce (ikonky)
jsou aktivni. Pokud jsou barevné. Pokud jsou zeSedld, tak jsou neaktivni a vy je v tuto chvlili nemdzete
pouZit. Aktivita se méni podle toho, kde mate umistén kurzor. TimeMaker vam nabizi pouze moznosti, které

jsou pro dané umisténi dostupné.

1) SOUBOR (obr. ¢.10- akce souvisejici se souborem (celym planem)
(1) Ulozit — ulozi plan a vSechny provedené zmény
(2) Ulozit a zavfit - uloZi plan a vSechny provedené zmény a zavie okno s planem
(3) Otevrit ze souboru — otevre plan, ktery mate uloZzeny nékde jinde na svém pocitaci
(4) UloZit zmény do souboru — uloZit jako...zvolite jméno pod kterym chcete plan ulozit a kam

(5) Exportovat plan jako Sablonu — exportuje plan, ktery pak Ize pouzit jako Sablonu pro vytvoreni
podobnych problémd

(6) Ulozit na server jako standardni plan — uloZi plan na TM server
(7) Exportovat — exportuje plan do formatu MS project
(8) Tisk - vytiskne plan

(9) zavrit - zavre plan bez ulozeni provedenych zmén

Obrazek ¢. 10

SDW

UloZit Ctrl+S

Odeslat a zavrit

Otewfit ze soubory L.,
ozt zmény do souboru. ..

Exportoyvat plan jako ablonu. .

DBED &S

UloZit na server jako standardni plan. ..

Expartoyvak F

Tisk...
® 7o




i1) AKCE — obr.¢.13jednotlivé akce k Upravé planu.

STEJNE AKCE JAKO NA NASTROJOVE LISTE NALEVO (obazek ¢. 4)

(1) Pridat produkéni tkol — prida tkol do planu
(2) Pridat prikaz — prida prikaz do planu

Kazdy ukol nebo prikaz tvori pravé jednu radku v planu a pred nazvem ma Cislo poradi (kolikatd je
toprodukcni poloZka planu, pokud je soucasti planu dalsi plan, tak poradové Cislo urcuje kolikata je to
cast podplanu). Jak je vidét na obrdzku ¢. 11.

(3) Pridat skupinu — obr.¢.6. Prida skupinu (tu¢né pismo). Skupina je grafické rozdéleni planu. Méni
poradové Cislovani, nasledujici produkéni polozka bude mit Cislo 1.
Obrazek ¢. 11

Plan
Haodiry Doy Erdry MEsice

# PFedmét

R | = F YZOR MINIFLANU

R e ~ £ 1. PRYNT DKOL

3 = & 2. DRUHT DKol

4 NOYA SKUPINA

i g 1. TRETI OKCL miniplénu, ale je 1. ve skoping

A e £ 2. CTVRTY OKOL miniplanu, ale 2, ve skuping

(4) Pridat komentar — prida komentar - poznamku. Komentar (kurziva), neovliviiuje Cislovani,

Cislovani plynule pokracuje. Obr. ¢.12

Obrazek ¢. 12



Flan

Hodiry Ly kv MMesice

PFedmet
| o () YZOR MINIPLANL
i € 1. PRYNT OKOL
£ 2. DRUHY (KoL
KOMENTAR

oy
ma

£ 3. TRETE UKOL miniplénu, Sislovani se neméni

f SORY T S I I [~

@ 4, ETWRTY UKOL miniplanu, Sslovani se nemsni

(5) Otevrit plan — otevie existujici plan. Mlzete pretahnout Ukol z existujiciho planu do nového a
naopak.

(6) Otevrit matersky plan — otevie matefsky plan v novém okné, pokud plan na kterém pracujete
néjaky matersky plan ma.

(7) Zavrit plan - zavie plan bez ulozeni provedenych zmén

(8) Filtrovat vybrany plan — filtruje v planu

(9) zvysit aroven — zvysi Uroven Cislovani.

(10)Snizit Groven — sni7i Grove Cislovani. Vyberte tkol a kliknéte na tuto ikonku. Ukol na Fadce vy
se zméni na miniplan a plivodnimu Ukolu se posune Cislovani do prava.

(11)Aktivovat polozku — vybrana polozka se stane aktivni a vSechny polozky spadajici pod ni
( naptiklad pokud aktivujete miniplan, tak vsechny Ukoly a prikazy se aktivuji také). Aktivace
znamena, Ze se produkéni polozky rozeslou jednotlivym vykonavatellm.

(12)Deaktivovat polozku — dekativovana polozka je pouze soucasti planu, vidi je tvlirce a vlastnik
planu. Vykonavatel ji nevidi, dokud neni zaktivovana.

(13)Zrusit polozku — zrusi polozku, ale stale ji vidite jako soucast planu.. Lze obnovit

(14)0Odstranit polozku — smaze celou fadku. Odstranéna polozka, neni vidét jako soucast planu.

(15)0bnovit — obnovi zrusené polozky.

(16)Zménit na plan — zméni produk¢ni Ukol nebo prikaz na plan.

(17)Vlozit plan — umoziuje vloZeni planu jako soucast Vami vytvareého planu.

(18)Vlastnosti polozky — otevie textovy editor, kde mlzete upravovat polozku.

(19)Ulozit tuto polozku a jeji €asti — ulozi polozku a jeji ¢asti.

(20)uzivatelska prava — otevie okno pro Upravu uzivatelskych prav k planu.

(21)Zobrazit ptivodni polozku — otevie polozku v novém okné.
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(22)vychozi nastaveni kopie — vyberete akce, u kterych si prejete byt informovan nebo informovat
nékoho dalSiho, Ze byly provedené.
(23)Polozky akce — jednotlivé akce, které mizete vykonat u dané polozky, napf. data, dokoncit,

objasnit...



Obrazek ¢. 13

£
B

A S e XSO ZFF 5 8 0ol

e |

Pridat pr. dkol
Pfidat pikaz
Pidat skupiru

Pfidat komentar

Cbevit plan

Okewfit matefsky plan
Zaviit plan

Filkruj wybrany plan

DvwEik Oroven

Snizik Orovvery

Alkivorat poloZku
Meakkivni pologka
Zruzit poloZku
Odstranit polozku
Obnovit

Zménit na plan
YloZit plam ...

Wlastniosti poloZky

714 UloZit buto poloZku a jeji Casti
" UZivatkelska prava

. Zobrazit plvodni poloZku

| Wychozi nastaveni kopie

| Polofka akce

TimeMaker:
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iii) ZOBRAZENI - riizné zobrazeni pland, obr.&.14

Obrazek ¢. 14
Zobrazeni

H‘:}.’ﬂ Rozbalit w2

Fozbalit plan
Shalit viechmy

Zobrazit nastaveni...
Zobrazit smazané 3

Zobrazit zrugené

i< i %

Skodit na dnesek
Okna 3

Farmat uZivatelskéha jména (v zobrazeni) or (v editoru) — »

(1) Rozbalit v§e — rozbali vSechny Urovné planu, obr.¢.15

Obrazek ¢. 15

| # Predmet

1= g vzor minrPLANL [
C EEE TR
S € 2. DRUMT DKOL
= £ 3. TRETI (KoL

B = £ 4., CTYRTY OKOL
I £ 5. DRUHY MINIPLAN
| EE 1. ol

& = 2. koL

_' g ¥ = F 6. TRETI MINIPLAN
f10 | 1. koL

(2) Rozbalit plan — rozbali plan na kterém mate kurzor, obr. €. 16

Obrazek ¢. 16

Maker
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PFedmét
= g vzor MnIPLANL
= € 1. PRYNT UKOL

nom

€ 2. DRUHY UKol

i

£ 3, TRETI (koL

m

& 4, STvRTY DkoL
(E 5. DRUHT MINIPLAN
= €. TRETI MINIFLAN

1. koL
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(3) Sbalit vSe — sbali vSe, obr.¢.17

Obrazek ¢&. 17
# Predmét
1| |w g vzoR MINIPLANL |

(4) Zobrazit nastaveni — otevie okno uZzivatelského nastaveni, kde si mlzete prizplsobit TimeMaker
podle svych pfani, viz. samostatny manual

(5) Zobrazit smazané — zobrazi odstranéné polozky pfi otevieni nového okna planu

(6) Zobrazit zrusené — zobrazi odstranéné polozky

(7) Skocit na dnesek — nastavi dnesni datum na stfed Ganttova zobrazeni

(8) Okna - nastaveni oken pracovni plochy rezimu Plany, jako vychozi nastaveni jsou zapla (viditelnd)
vSechny

(9) Format uzivatelského jména (v zobrazeni) nebo (v editoru)

1v) Nastroje — dalSi nastroje, pro tvoreni a Upravu pland, vice pokrocilé, obr.¢.18

Obrazek ¢. 18
Maskroje |

[Fa Zpet Alt+EkSp

v

Cbevit matefsky plan

Minimalizuj dakum zacakku

(2 ol By o

Zmenit vEechny prazdné plany zpét na produkeni polozly

Zménit na 3

Operace s masivnin objemem dat
Preijit zpét na pliv, pozici

Rozkfidit poloZky podle cil, data

Cdstranit zavislosti »

Wyesit nespravné zavislosti

Zménit spolecnosk
Izivatelska pole

Zobrazit nastaveni. ..

A ol et

(1) Zpét — zrusi posledni akce
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(2) Znovu - zopakuje posledni akci

(3) Otevrit matersky plan — otevie matefsky plan

(4) Minimalizuj datum zacatku — pokud je kurzor umistén na samotném plénu, posune datum
zacatku na datum, kdy zacina prvni polozka planu. Pokud je kurzor umistén na polozce planu,
minimalizuje rozsah této polozky na 1 den.

(5) Zménit vSechny prazdné plany na produk¢ni polozky -

(6) Zménit na Miniplan, Oper. Plan, Takticky nebo Stategicky nebo CRM polozku

(7) Operace s masivnim objemem dat — souhrnné posouvani datumd v planu

(8) Prejit zpét na plivodni pozici -

(9) Roztridit polozky podle cilového data -

(10)vytvorit zavislosti — otevie se nové okno, kde milzete vytvorit zavisloti mezi jednotlivymi
produkénimi polozkami. Napf. ukol ¢.2 nezacne drive nez bude spinsn ukol ¢.1

(11)Odstranit zavislosti — odstrani vytvorené zavislosti

(12)VyreSit nespravné zavislosti — vyresi zavislosti, které jsou v konfliktu

(13)Zménit spolecnost — pokud mate vice spolecnosti je mozné zménit spolecnost, pro kterou
vytvarite plan.

(14)Uzivatelska pole — zde si mlzete nastavit vlastni pole

(15)Zobrazit nastaveni - otevie okno uZivatelského nastaveni, kde si mizete pfizplsobit TimeMaker

podle svych prani, viz. samostatny manual

v) POMOC - stejné jako v celém TimeMakeru

vi) ULOZIT - rychla volba, uloZi plan a viechny provedené zmény

vii) ODESLAT A ZAVRIT - rychl volba, uloZi plan a viechny provedené zmény a zavfe okno s planem
viii) ZAVRIT - rychla volba, zavie plan bez uloZeni provedenych zmén

ix) TISK — rychla volba, vytiskne plan
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12) GANTTOVO ZOBRAZENT - grafické znazornéni planu na ¢asové ose

Obrazek ¢. 19

Rezim Gantk (M5 Project) = D Zobrazeni = :i:

a) RUzné moznosti grafického znazornéni v rezimu Gannt:
i) Styl MS Project

Obrazek ¢. 20
| B2 ReZim Gantt (M5 Project] =

Gantk zobrazeni
tyden 13- 2008

ne 16.3. po 17.3. it 18.3. st 19.3. tt 20.3.

VZOR MINIPLANU 17,3, [Fianska:hanicka ] =203
PRYNI OKOL  17.3. M 17.3.
DRUHY OKOL  15.3. [hanicka:hanicka | 183
TRETI OkOL 19.3. [hanicka:hanicka ] 19.3,
CTYRTY OKOL 20.3. [hanickashanicka | 203

ii) TM Matrix

Obrazek ¢. 21

[£_] Reim Gantt (TM Matrix) »

Gantt zobrazeni

iii) Elegantni zobrazeni

ELLB..--EJ.SS---EJE.&-- 0.3,

Obrazek ¢. 22
<"1 Refim Gantt (Zobrazeni Elegantng) «
izarntt zobrazeni
]
17.3.
po 17. dt 18. st 19. £t 20, pa 21.
i ¥Z0R MINIPLANU e
203,
PRI UIKCL DRUHY DD TRETI UkaL & Lk
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iv) Souhrn

Obrizek & 23
|Gantt zobrazeni

zen 2008
_ 17.3. 24.3. _
nelé. pol7. ati18. st19. Ct20. pazl. s022 ne23. po24. Ot25 st26. Ct27. pazZ8 so029. o1
E PRYNI OKOL TRETI OKOL
_ _ = = SCTYRTY OKOL -
uhanicka — ‘uanicka ¥ Y ‘y TRETI MINIPLAN
i 183, i, ; J_hanirl:lc_a ry
i DRUHY MINIPLAN" _ o
v) Box
Obrazek ¢. 24
| == Redin Gankk (Box) «
Gantt zobrazeni .
t¥den 13 - 2008
ne 16.3. po 17.3. it 18.3. st 19.3. £t 20.3.
YZOR MINIPLANU 17,3, [Rancka:hanicka K
PRYNI OKOL  17.3, [ﬁmmm—{:] 17,3,
| DRUHY(IKOL 133, phanicka:hanicks 3 0
TRETI OkoL 19,3, (haBicka:banicka ] 1g 3,
CTYRTY OKOL 20,3, [hemicka:hanicks B s
vi) Diamant
Obrazek ¢. 25
= Refim Gantt (Diamant) «
Gantt zobrazeni
tyden 13- 2008
ne 16.3. po 17.3. (it 18.3. st 19.3. £t 20.3.
VZOR MINIPLANU 17,3, ¢lanekaiianicka & 203,
PRYNI OKOL  17.3, %h*”i"‘*'“"‘“‘r“"‘ &7
| DRUHY OKOL 18,3, cheikashanicka 0 15 3,
TRETI OkoL 19,3, ¢hamicka:hanicka $ 19.3,

ETYRTY OKOL 20,3, ¢Ranickachanicks & 0.5
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b) Zobrazeni — urci, kde se bude zobrazovat okno Ganttlv rezim
1) Ulozit soucasné nastaveni — uloZi nastaveni polohy (zobrazeni) okna Ganntova rezimu, které mate v
dobé, kdy kliknete na tuto volbu nastavené

ii) Upravit — vlastni nastaveni

Obrazek ¢. 26

] Zobrazeri v|

|E| Gantkdy graf napravo, nahled dold

Ganttiy graf dold, nahled napravo

|E| Gantkiy graf mezi editor a nahled

Save current setkings

Manage ...

c) Konflikty — pokud nastaly néjaké konflikty ve Vasem planu, tak bude tato ikonka barevna a upozorni Vas,

Ze mate konflikty napravit. Detailni popis konfliktl je v ¢asti Zalozky — Konflikty.

Obrazek ¢. 27

T Plan - VZOR MINIPLANU Q@

! Soubor &kce Zobrazeni Mastroje Pomoc | 4 Ulofit o Odeslat a zaviit $ Zavfit | s & | ke = | 9 Filr -

: " Bez filru | [ Redim Gantt (M5 Project) = [ Zobrazeni » [ || konflkty || 2%+ *5'- b~ [~ | % | 4
Hodirey _|__ Doy | Evdry Mesice [ Cowrtletl [ roky [
]

# Fredmét Zkra...  Wla fezen duben
{2 o @ VZOR MINIPLANU 9.3, JEEEEREREL] 273, v
F3 T ] [{J | 1 | [#]
Téln zivatelska p... | Ugiva... Zmény | Rwchlina... | Mahled | PiloZené doko,.. | TM Ma... Zavisl... | Hiskarie [
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E‘Ef ) {} {} | Resolye all Resolve  Rejsct  Align =
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Polozka K.onFlikk
= £ OcoL
N ] DRUHY MINIPL... =* Cilove datum polofky je po cloveém datu mateiskéha planu




