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Добро пожаловать! Эта книга серии «Шаг за шагом» построена так, что, читая 
ее с самого начала, вы получаете общее представление о Microsoft Project 2019, 
а затем развиваете свои навыки, по мере того как учитесь выполнять процеду-
ры возрастающей сложности. Если же вы предпочитаете готовые инструкции по 
выполнению конкретной задачи, то можете сразу перейти к соответствующему 
разделу. Практические инструкции изложены четко и кратко – только факты. Вы 
также найдете информативные полноцветные иллюстрации, которые помогут 
быстрее усвоить материал.

Подход «шаг за шагом»
Книга разделена на главы, охватывающие основные наборы навыков для работы 
с Project, и состоит из нескольких частей. Каждая часть описывает определенные 
области навыков, а каждая глава имеет разделы, которые объединяют связанные 
друг с другом навыки. Каждый раздел содержит пояснительную информацию, 
за которой следуют общие процедуры. В конце каждой главы приводится серия 
практических задач, которые вы можете выполнить самостоятельно, пользуясь 
навыками, полученными после чтения главы. Для выполнения практических 
заданий вы можете использовать учебные файлы, доступные на вебсайте этой 
книги, или же собственные файлы.

Загрузка учебных файлов
Прежде чем вы сможете выполнять практические задания из данной книги, вам 
необходимо загрузить учебные файлы на свой компьютер с сайта https://www.
microsoftpressstore.com/store/microsoft-project-2019-step-by-step-9781509307425. Следуйте 
инструкциям на вкладке Загрузки. 

ВАЖНО! Программу Project 2019 нельзя скачать с сайта книги. Обяза-
тельно установите ее, прежде чем приступить к выполнению процедур 
и практических заданий, описанных в этой книге.

iВведение

https://www.microsoftpressstore.com/store/microsoft-project-2019-step-by-step-9781509307425
https://www.microsoftpressstore.com/store/microsoft-project-2019-step-by-step-9781509307425
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Глава i: Введение

Вы можете открыть файлы, предоставляемые для практических заданий, и 
сохранить готовые версии каждого файла. Если позже вы захотите повторить 
выполнение упражнений, то можете снова загрузить исходные учебные фай-
лы.

В следующей таблице перечислены учебные файлы, используемые в этой 
книге.

Глава Папка Файлы 

Часть I Начало работы с программой Microsoft Project 2019

1. Project, управление проектами и вы Глава 1 Нет 

2. Знакомство с программой Project Глава 2 TakeGuidedTour.mpp 

Часть II Основы простого планирования

3. Создание нового плана Глава 3 Нет 

4. Построение списка задач Глава 4 SimpleBuildTaskList.mpp 

5. Настройка ресурсов Глава 5 SimpleSetUpResources.mpp 

6. Назначение ресурсов задачам Глава 6 SimpleAssignCheckPlan.mpp
SimpleAssignControlWork.mpp
SimpleAssignCostResource.mpp
SimpleAssignWorkResource.mpp

7. Форматирование и общий доступ 
к плану

Глава 7 SimpleFormat.mpp 

8. Отслеживание хода выполнения 
проекта: основные приемы

Глава 8 SimpleTrackActuals.mpp
SimpleTrackBaseline.mpp 

Часть III Расширенные методы планирования 

9. Тонкая настройка планирования  
задач 

Глава 9 ScheduleTasksAdvanced.mpp
ViewTaskPath.mpp 

10. Тонкая настройка задач Глава 10 FineTuneTasks.mpp 

11. Тонкая настройка ресурсов 
и назначение деталей

Глава 11 FineTuneAssignments.mpp
FineTuneResources.mpp

12. Тонкая настройка плана проекта Глава 12 FineTunePlan.mpp 

13. Организация данных проекта Глава 13 OrganizeDetails.mpp 

14. Отслеживание хода выполнения: 
расширенные возможности 

Глава 14 RescheduleIncompleteWork.mpp
TrackTimephasedWork.mpp
TrackWork.mpp UpdateBaseline.mpp
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Адаптация пошаговых инструкций

Глава Папка Файлы 

15. Просмотр и представление отчета 
о состоянии проекта 

Глава 15 ReportStatus.mpp 

Часть IV Расширенные и специализированные сведения 

16. Режимы форматирования и печати: 
расширенные методы

Глава 16 FormatInDepth.mpp 

17. Форматирование отчетов: 
расширенные методы 

Глава 17 FormatReportsInDepth.mpp 

18. Настройка программы Project Глава 18 CustomizeProjectA.mpp
CustomizeProjectB.mpp 

19. Доступ других программ к данным 
Project 

Глава 19 SampleTaskList.xlsx
ShareInformation.mpp 

20. Консолидация проектов и ресурсов Глава 20 ConsolidatePlansA.mpp
ConsolidatePlansB.mpp
ShareResourcesA.mpp
ShareResourcesB.mpp 

21. Система гибкого управления 
проектами и Project

Глава 21 AgileTeam.mpp
GenerateReports.mpp
ProductBacklog.mpp
RecordProgress.mpp
TemplateReset.mpp
WorkingSprint.mpp

Адаптация пошаговых инструкций
Эта книга содержит множество изображений элементов пользовательского 
интерфейса Project (например, ленты и окна программы), с которыми вы буде-
те работать при выполнении задач в Project на компьютере под управлением 
Windows. В зависимости от разрешения экрана или ширины окна лента Project 
на вашем экране может отличаться от той, что показана на иллюстрациях в 
этой книге. (Если вы включите режим сенсорного экрана, некоторые команды 
на ленте могут отображаться подругому.) В результате пошаговые инструк-
ции, связанные с лентой, могут потребовать небольшой корректировки.

Простые инструкции представлены так:

1. На вкладке Task (Задача) в группе View (Вид) щелкните по кнопке Gantt 
Chart (Диаграмма Ганта).

Если команда находится в списке, наши инструкции используют такой фор-
мат:
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1. На вкладке View (Вид) в группе Data (Данные) щелкните по стрелке Filter 
(Фильтр), а затем в списке Filter (Фильтр) щелкните Summary Tasks 
(Суммарные задачи).

Если изза различий между настройками наших дисплеев кнопка отобража-
ется на экране не так, как показано в этой книге, то вы можете легко скоррек-
тировать шаги для поиска команды. Сначала щелкните по указанной вкладке, 
а затем найдите указанную группу. Если группа свернута в список групп или 
находится под кнопкой группы, щелкните по списку или кнопке, чтобы ото-
бразить команды группы. Если вы не можете сразу определить нужную кноп-
ку, наведите указатель на похожие кнопки, чтобы отобразить их названия в 
экранных подсказках.

Инструкции, включающие несколько шагов, используют следующий фор-
мат:

1. На вкладке View (Вид) в группе Resource Views (Представления ресур-
сов) щелкните по кнопке Resource Sheet (Лист ресурсов), чтобы отобра-
зить одноименное представление.

2. На вкладке View (Вид) в группе Data (Данные) щелкните по кнопке 
Tables (Таблицы) и затем выберите Cost (Затраты).

Инструкции в этой книге подразумевают, что вы взаимодействуете с экран-
ными элементами на своем компьютере, щелкая по ним мышью, используя 
тачпад или иное устройство. Если вы используете другой метод, например если 
у вашего компьютера сенсорный экран и вы касаетесь экрана (пальцем или 
стилусом), то при взаимодействии с элементом пользовательского интерфейса 
замените щелчок мышью на касание соответствующего элемента.

Согласно стандартной терминологии, используемой в этой книге, элементы 
пользовательского интерфейса Project, по которым вы щелкаете или которых 
касаетесь на экране, в инструкциях называют кнопками, а физические кнопки, 
которые вы нажимаете на клавиатуре, – клавишами.

Если инструкции предписывают ввести информацию, это можно сделать, 
набрав текст на подключенной внешней клавиатуре, с помощью экранной кла-
виатуры при наличии сенсорного экрана или даже произнося вслух, в зависи-
мости от настроек вашего компьютера и личных предпочтений.
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Учебные файлы
В этой главе нет учебных файлов.

Благодарим вас за то, что выбрали эту книгу в 
качестве пособия для изучения Microsoft Project 
2019. Эта книга является и учебником, и справоч-
ником. В большей части глав приводятся практи-
ческие упражнения, выполняемые в Project.

В этой главе таких упражнений нет. Тем не ме-
нее прочитайте ее, чтобы лучше понять, каким 
образом Project и управление проектами соот-
ветствуют вашим личным навыкам и целям. Эта 
глава познакомит вас с Project и областью управ-
ления проектами. 

Знакомство с программой 
Project
Project может являться одним из основных ин-
струментов по управлению проектами. В этой 
книге рассказывается о том, как использовать 
Project для создания расписаний (которые мы 
чаще всего будем называть планами), включая за-
дачи и ресурсы.

Project является мощным приложением, кото-
рое помогает планировать и управлять широким 
спектром проектов. Используя набор возможнос

1
В этой главе:
�� знакомство с програм-

мой Project;
�� знакомство с семейст

вом программ Project;
�� новые функции про-

граммы Project 2019;
�� обзор функций более 

ранних версий про-
граммы;
�� взгляд с позиции руко-

водителя проектов;
�� начнем!

Project, 
управление 
проектами и вы
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тей, предлагаемых программой (это и соблюдение критических сроков, и рас-
ход бюджета, и правильный выбор необходимых ресурсов), вы можете полу-
чить более эффективные результаты. Программу Project можно использовать 
в следующих целях:

�� создавать планы на уровне детализации, соответствующей вашему про-
екту. Сначала вы можете работать с обобщенными данными, а затем 
перей ти к более детальному подходу, когда это будет необходимо;
�� определять, какие задачи программа Project может выполнить автома-

тически, а какие вы хотите исполнить в ручном режиме;
�� управлять задачами, ресурсами, трудозатратами и другими затратами 

на любом уровне детализации, соответствующем вашему проекту;
�� работать с данными плана в различных представлениях и отчетах;
�� отслеживать и управлять планом на протяжении всего проекта;
�� работать совместно с другими сотрудниками и предоставлять им необ-

ходимые данные;
�� использовать пулы ресурсов, объединенные проекты и перекрестные 

ссылки на другие проекты, чтобы управлять ими.

В основе Project 2019 лежат предыдущие версии программы, что обеспечи-
вает наличие мощных инструментов управления проектами. Разделы «Новые 
функции программы Project 2019» и «Обзор функций более ранних версий 
программы» этой главы рассказывают об основных нововведениях в послед-
ней версии Project и содержат перекрестные ссылки на соответствующие темы.

Знакомство с семейством 
программ Project
Программа Project доступна в нескольких версиях:

�� Project Standard. Эта версия представляет собой программу базового 
уровня, с помощью которой можно создавать, изменять и отслеживать 
проекты;
�� Project Professional. В этой версии есть все функциональные возмож-

ности Project Standard и некоторые дополнительные функции, такие как 
представление Team Planner (Визуальный оптимизатор ресурсов). Proj-
ect Professional также может работать с Project Online и Project Server;
�� Project Online Professional или Project Online Premium. Эти выпуски, 

которые можно приобрести по подписке Microsoft 365, являются облач-
ными. Их можно использовать в качестве настольных программ или 
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1
подключать к Project Web App. Версии с подпиской позволяют быстрее 
получать новые функции и использовать дополнительные, предоставля-
емые только подписчикам.

Помимо установки программы Project, существуют и другие варианты до-
ступа к этому приложению и связанным с ним сервисам:

�� Project Online, предоставляемый через Microsoft 365, является решени-
ем по управлению проектами и портфолио (PPM) (обратите внимание, 
что Project Online не является вебверсией программы Project);
�� Project Server. Это PPMрешение, работающее на оборудовании корпо-

рации Microsoft;
�� Project Web App (PWA). Это браузерный интерфейс PPMрешения.

СОВЕТ. Для получения дополнительной информации об использо-
вании Project с решениями Microsoft SharePoint и PPM см.  прило-
жение C. Чтобы узнать больше о подписках Project Online и Micro
soft 365, перейдите по адресу https://products.offiice.com/project. 

В этой книге основное внимание уделено программам Project Standard и 
Project Professional. Если функция уникальна для Project Professional, мы при-
водим соответствующие инструкции для пользователей обеих версий про-
граммы. Если вы являетесь подписчиком, делайте все, как написано в книге, и 
обращайтесь к инструкциям по работе с Project Professional, когда речь идет об 
уникальных функциях.

Новые функции программы Project 2019
Версия Project 2019 включает в себя некоторые новые и улучшенные функции:

�� улучшенное связывание задач. Многоуровневый список задач досту-
пен из полей Предшественники и Последователи, отображаемых в 
представлениях и диалоговых окнах. Этот список предлагает связывание 
с помощью флажков. Для получения дополнительной информации см. 
раздел «Связывание задач для создания зависимостей» в главе 4;
�� обновление представления Timeline (Временная шкала). Каждый от-

резок временной шкалы может иметь уникальную метку, и теперь на ней 
отображается ход выполнения задач. Подробную информацию можно 
найти в разделе «Формат представления Timeline» главы 16; 
�� добавлено поле Название суммарной задачи (Summary Name). Вы мо-

жете добавить имя суммарной задачи в таблицы (например, в таблицу ис-

https://products.office.com/project
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пользования в представлении Использование ресурсов), чтобы уточнить, 
где в структуре плана находится задача. Дополнительную информацию о 
создании новых таблиц или добавлении столбца в таблицу см. в разделе 
«Создание новых таблиц» главы 13;
�� улучшения специальных возможностей. Project теперь лучше совмес

тим с программами для чтения с экрана. Были улучшены контрастность 
и поддержка клавиатуры. Для получения дополнительной информации 
перейдите на страницу https://support.offiice.com и введите в поисковую 
строку фразу accessibility in project. В эту книгу мы включили примечания, 
которые помогут читателям с дальтонизмом ориентироваться в про-
грамме, и, там, где это уместно, изложили предложения по иному фор-
матированию вашего плана, чтобы удовлетворить визуальные потреб
ности команды.

СОВЕТ. Если вы являетесь подписчиком Project, то можете получить 
новые или измененные функции, помимо тех, что были перечислены 
в предыдущем списке. Ваша компания определит доступные для вас 
функции.

Если вы обновили предыдущую версию программы до Project 2019, вам 
важно знать различия между старой и новой версиями, а также то, как они 
повлияют на ваши проекты. В последующих разделах описываются новые 
возможности, которые появились в версиях 2016, 2013 и 2010. В зависимости 
от исходной версии программы некоторые из этих функций могут оказаться 
для вас новыми.

Обзор функций более ранних версий 
программы
Несмотря на то что Project регулярно выпускает расширенные версии своего 
программного обеспечения, вы, возможно, могли не выполнять обновление 
после каждого нового выпуска изза стандартов организации, совместимости 
версий или по другим причинам. Для справки мы включили сюда функции, 
которые поставлялись с каждым выпуском. Если вы следите за версиями 
Project, этот раздел может послужить напоминанием о некоторых интересных 
функциях и о том, когда они появились.

Новые функции программы Project 2016
Версия программы Project 2016 включала в себя ряд новых и улучшенных 

функций:

https://support.office.com
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1
�� обновление представления Timeline (Временная шкала). Вы можете 

отображать несколько отрезков временной шкалы с нужными диапазо-
нами дат. Подробную информацию см. в разделе «Формат представле-
ния Timeline» главы 16;
�� что вы хотите сделать  (Tell me). Это текстовое поле на ленте, позволя-

ющее получить справку и вызвать функцию. Используйте его, чтобы бы-
стро найти функцию Project (или справку по этой функции). Подробную 
информацию см. в главе 2;
�� новые темы. Чтобы настроить оформление интерфейса Project, вы може-

те применить одну из новых тем Office. Для этого используйте страницу 
General (Общие) диалогового окна Project Options (Параметры Project).

Новые функции программы Project 2013
Версия программы Project 2013 содержала следующие новые функции:

�� Reports (Отчеты). В программе Project 2013 используется новое ви
зуальное представление данных, в отличие от старых отчетов в табличной 
форме. Новая функция по формированию отчетов содержит динамичное 
сочетание таблиц, диаграмм и текста, которые можно настроить. Подроб-
ную информацию см. в разделе «Настройка отчетов» главы 7 и в главе 17;
�� Task Path (Последовательность задач). Используйте эту функцию для 

быстрого указания отрезков диаграммы Ганта, относящихся к выбран-
ным задачампредшественникам и последователям. Подробную инфор-
мацию см. в разделе «Определение взаимосвязей между задачами с по-
мощью функции Путь к задаче» главы 9;
�� обновленное представление Backstage (Фон) и интеграция с 

OneDrive. Как и в случае с другими программами из набора Office, в 
представлении Backstage (Фон) программы Project предусмотрена воз-
можность быстрого доступа к хранилищу Microsoft OneDrive. Дополни-
тельные сведения см. в разделе «Управление файлами и настройка пара
метров» главы 2;
�� максимальная дата окончания проекта. В программе Project она сме-

щена с 31 декабря 2049 года на 31 декабря 2149 года;
�� поддержка сенсорного ввода. Как и в остальных приложениях Office, 

вы можете оптимизировать интерфейс программы Project (в первую 
очередь команды на ленте) для ввода данных с помощью сенсорного 
экрана или мыши;
�� интеграция программы Skype (только в Project Professional). Находясь 

в Project, вы можете начать беседу в Skype для бизнеса или отправить 
электронное сообщение ресурсу. Для этого наведите указатель на имя 
ресурса и откройте сеанс обмена сообщениями или видеочат;
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�� поддержка программ сторонних разработчиков. Project поддержи-
вает программы сторонних разработчиков и приложения, доступные в 
магазине Office Store, который находится по адресу http://store.office.com.

Новые функции программы Project 2010
Версия 2010 года включала следующие новые возможности:

�� лента. В новом интерфейсе все команды, которые использует большинство 
пользователей, упорядочены новым способом, позволяющим получить 
к ним быстрый доступ. Это делается с помощью вкладок, расположенных 
в верхней части окна программы. Подробную информацию см. в разделе 
«Изучение пользовательского интерфейса программы Project» главы 2;
�� представление Backstage (Фон). Все инструменты, необходимые вам 

для работы с файлами, находятся в одном месте. Дополнительные сведе-
ния см. в разделе «Управление файлами и настройка параметров» главы 2;
�� задачи, планируемые вручную. При создании задач с любым типом дан-

ных не беспокойтесь об автоматическом планировании. Оно не будет при-
менено без вашего ведома. На задачи, запланированные вручную, не влияют 
изменения продолжительности, дат начала или окончания, взаимосвязей 
или других элементов, что в противном случае привело бы к изменению 
планирования задач в программе Project. Вы также можете переключить с 
ручного на автоматическое планирование отдельные задачи либо весь план 
целиком. Подробную информацию см. в разделах «Создание задач» и «Пе-
реключение с ручного планирования на автоматическое» главы 4;
�� представление Timeline. Создает «project at a glance» – краткий обзор 

всего проекта, который содержит только суммарные задачи, подзадачи и 
вехи, выбранные вами. Вы также можете легко скопировать содержимое 
представления Timeline в виде графического изображения и вставить 
его в другое приложение. Подробную информацию см. в разделах «Ввод 
новых задач в представление Timeline» и «Копирование представлений 
и отчетов» главы 7;
�� оптимизированная вставка данных в Excel и Word. При копирова-

нии данных программы Project в приложения Excel или Word вы можете 
сохранять названия столбцов и структуру ваших данных. Дополнитель-
ные сведения см. в разделе «Копирование данных в/из Project» главы 19;
�� настраиваемая лента. Создавайте собственные вкладки и группы эле-

ментов управления для работы. Дополнительные сведения см. в разделе 
«Настройка ленты и панели быстрого доступа» главы 18;
�� пользовательские поля. Когда вы начинаете вводить число, дату или 

текст в крайний правый столбец таблицы, программа Project сама опре-
деляет тип данных. Подробную информацию см. в разделе «Создание 
новых таблиц» главы 13;

http://store.office.com
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