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Ajungand 1n acest punct al cartii, cel mai probabil ati realizat ca lumea managementului de proiecte
a depasit categoric maniera de lucru ce implica doar sala de proiectare, plansele, hartia si creionul.
Ea s-a schimbat si a intrat in lumea moderna a tehnologiei iar aceastd schimbare se evidentiaza cel
mai mult prin diversitatea de cai prin care managerii pot profita de avantajul adus de Internet pentru
a comunica, prezenta informatii si a colecta date.

Daca organizatia dumneavoastra a achizitionat Project Server si a implementat o bazd de date
pentru aceasta aplicatie, atunci dumneavoastra ca membru al echipei ar trebui sa cititi capitolul de
fatd pentru a afla cum sa folositi Project Web Access — interfata bazata pe browser web ce
realizeaza conexiunea cu baza de date a lui Project Server. Veti afla cum puteti vizualiza activitatile
ce se cer a fi indeplinite, actualiza programul de lucru in functie de etapele de proiect deja
indeplinite si de ce nu, cum puteti introduce noi activitati ce ar rasari pe parcurs.

In acest capitol veti citi despre cum poate un membru obisnuit de echipa si realizeze o conexiune la
baza de date Web, cum sa actualizeze starea unei activitati si cum sa raporteze catre managerul de
proiect. Project Web Access poate deasemeni sa interactioneze cu Outlook iar in acest capitol gasiti
secretul folosirii impreuna a acestor instrumente.

NOTA

Informatia regdsita in acest capitol precum si in Capitolele 20 si 22, se aplica la Project
Professional. Daca folositi versiunea Project Standard nu puteti uzita Project Server respectiv
Project Web Access. In schimb, ati putea folosi Internetul pentru a lua legitura prin e-mail cu
echipa dvs. de lucru. Capitolul 16 acopera acest aspect in detaliu.

1. Logarea in Project Web Acces

Pentru logarea in Project Server prin intermediul Project Web Access (PWA), o resursd necesita a
sti URLul catre baza de date Web; managerul de proiect are indatorirea de a anunta resursa in cauza
despre URL. Pentru logarea in Project Server, deschideti Internet Explorer iar In bara de adrese
tastati URLul bazei de date Web.
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Salvati URLul in lista de favorite sau daca folositi Project Web Access mai mult decat orice alta
pagind Web, setati-o ca fiind pagind de home astfel incat sa apara de fiece datd cand deschideti
Internet Explorer. Pentru a seta Project Web Access drept pagind de home, Inscrieti adresa in bara
corespunzdtoare apoi alegeti din meniul Tools, optiunea ,Internet Options”. Pe prima pagina
apdruta dati un click pe butonul ,,Use Current” aflat in sectiunea Home Page iar apoi dati un click
pe OK pentru a salva si inchide.

Fereastra ce va apare in continuare depinde de metoda ce o folositi pentru a va loga in Project
Server. In cazul in care nu obisnuiti a folosi conturi de user Windows, veti vedea o pagind Web
similard cu cea reprezentatd in figura 1.
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Figura 1. Pagina Project Web Access de intdmpinare a utilizatorilor
ce nu folosesc logare prin conturi de utilizator Windows

NOTA
In caz ca folositi conturi de user Windows, nu vedeti nici o pagind de logare de fapt; in schimb, veti
sari peste aceasta pagina si duce Inspre pagina home, care va fi discutata in sectiunea ce urmeaza.

Scrieti-va numele 1n casuta User name. Daca nu folositi logare prin cont de user Windows, parola
initiala va fi vida, astfel incit nu e necesar sa scrieti nimic in cdsuta Password. Apasati direct Go.

NOTA

Daca alegeti sa setati o parola prin caile descrise in sectiunea ,,Setarea parolei” aflata undeva mai in
painea acestui capitol, e necesar sa o oferiti in casuta Password corespunzatoare la fiece logare in
Project Web Access.

2. Analizarea paginii home

In Project Web Access, pagina de home indeplineste acelasi rol ca majoritatea altor pagini de acest
fel de pe Web. Te introduce in mediul Project Web Access, afiseaza informatii sumare precum
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numarul de noi activitati ce iti revin si iti oferd mijloace de a naviga Inspre alte parti ale aplicatiei
Web. Pagina dumneavoastra de home pentru Project Web Access aratd similar cu pagina afisata in
figura 2. In centrul paginii puteti vedea notificarile evenimentelor recent aparute.
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Daca se Intdmpla sa aveti nevoie a lucra departe de birou (de exemplu, daca aveti la indemana un
laptop in timpul unei calétorii), aveti cum sa tineti evidenta timpului lucrat prin lucrul offline. Dati
click pe link-ul ,,Go offline” de pe panoul ,,Actiuni” precum se vede in figura 2. Cand va veti
reconecta n birou, veti avea posibilitatea de a uploada informatia.

Taburile Home, Tasks(activitati), Projects(proiecte), Status Reports(raportari de stare),
Risks(riscuri), Issues(probleme), Documents(documente), Log Off(delogare) si Help(ajutor) sunt
plasate in sir in partea de sus a Project Web Access si raman vizibile tot timpul. Prin alegerea lor va
puteti muta in cadrul diferitelor sectiuni ale aplicatiei. Panoul de actiuni (Actions Pane) ce e plasat
pe partea stanga a paginii contine trimiteri ce va faciliteaza accesul spre pagini din cadrul unei
anumite zone particulare. Pentru a naviga in cadrul Project Web Access, dati click pe un link sau pe
un tab.
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Puteti ascunde panoul de actiuni printr-un click pe mica sdgeata pusa in coltul dreapta-sus a
panoului.
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Figura 2. O pagina de home tipica din cadrul Project Web Access.
Din ea se poate naviga catre alte zone ale aplicatiei.

3. Schimbarea parolei

Cand se incepe vehicularea de planuri pentru un proiect, exista sanse de a nimeri in probleme de
securitate. Ca de exemplu ati putea detine informatii legate de rata resurselor, informatii pe care nu
doriti a le face publice sau ca alt exemplu, vreti ca mesajele ce va vin asupra starii proiectului sa le



vedeti doar dvs. §i nimeni altcineva. Puteti proteja continuturile de care dispuneti in cadrul
Microsoft Project Web Access prin atribuirea unei parole.

Daca nu folositi informatii de logare specifice conturilor de utilizator Windows, casuta dvs. de
parola este initial goala. Atat timp cat aceasta casutd ramane goala, Project Web Access va insista in
a va alerta pentru schimbarea parolei la fiecare pornire de Project Web Access. Veti vedea o cutie
de dialog similara cu cea din figura 3.

23 Change Password -- Web Page Dialoy =]

Your password is currently blank. It is
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Do you want to change your password now?

Yes M

I Don't tell me about this again

Figura 3. Atat timp cat casuta de parola ramane goala, Project Web Access
va alerteaza sa schimbati parola.

3.1. Cateva cuvinte despre parole si securitate

Parola este metoda de bazd pentru protejarea datelor unui proiect. Cu toate acestea, setarea unei
parole nu garanteaza siguranta deplina. Procedurile ce le veti folosi pentru inventarea unei parole
eficiente si pentru evitarea descoperirii sale sunt vitale pentru securitatea proiectului.

REFERINTA

Pentru informatii in ce priveste setarea parolelor pe fisiere individuale in MS Project, vedeti
Capitolul 2. Ori ca au intentii criminal-ilegale, cum ar fi spionajul industrial, ori ca sunt doar curiosi
la locul de munca, oamenii ar putea incerca sa traga cu ochiul la informatiile strict confidentiale.
Era digitala a dat nastere prin calculatoare la o Intreagd subcultura a hackerilor ce au facut o arta din
a patrunde in fisiere de date presupuse a fi securizate.

Folositi urmatoarele ghidaje cand lucrati cu parole:

e Nu creati parole scurte si usor de retinut. Un hacker dibace poate sa va afle nickname-ul,
oricare dintre numele tale mici, prefixul de telefon si data de nastere cat ai bate de 3 ori din
palme.

e Folositi cea mai lunga parold pe care Project o poate accepta (pana la 17 caractere); cu cat
este mai lunga, cu atat mai greu este de spart.

e Nu dati parola nimanui. in caz ci sunteti nevoit a o ceda altcuiva (de exemplu, sunteti plecat
de la birou iar un coleg trebuie sa va acceseze datele pentru a mentine proiectul in miscare),
asigurati-va ca imediat la Intoarcere va schimbati parola cat mai repede.

e Creati o parola ce reprezintd o combinatie cidt mai alambicatd de litere si cifre. Ca de
exemplu, T2KR3V14 e o parold buna pe cand YourWife nu e (bund).

e Schimbati-va parola des si faceti din asta o obisnuintd chiar dacad nu o dati niciodata
nimanui. Hackerii au obiceiul de a sparge parole folosind software de generare aleatoare si
foarte rapidd de parole incercand totodata diferite modele ce ar inlesni procesul de



descoperire. Poate ca le-ar trebui cateva sesiuni bune pentru a sparge parola, insa o pot face.
Cu cat schimbarea ei are loc mai des, cu atat de des un rau-intentionat e nevoit sa o ia de la
inceput cu tentativa sa de spargere.

3.2. Setarea parolei

Atunci cand nu ai Inca setata o parold, Project Web Access alerteaza acest lucru de fiece data cand
are loc logarea, precum e aratat in figura 3. Daca dati click pe Yes, veti vedea o pagind ca cea din
figura 4, in care introduceti o parold apoi o confirmati.
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Figura 4. Dupa ce setati o parola, sunteti nevoit sa o introduceti
in casuta Password pentru a va loga in Project Web Access.
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Puteti reafisa aceastd pagind oricand, doar faceti click pe linkul ,,Change password” de pe partea
stangd a paginii home din Project Web Access.

Daca anterior nu ati mai avut parold, lasati casuta Old Password goala. Scrieti noua parola de doua
ori — prima oara in casuta New Password iar apoi in cea intitulatd Confirm Password. Daca faceti
cumva o greseald, Project va va atentiona si va va cere sa introduceti inca o datd parola. Pentru a
salva-o, dati un click pe Change Password. Urmatoarea data cand va logati in Project Web Access,
va trebui sd oferiti aceastd noua parola.

NOTA

Puteti schimba parola in orice moment vreti. Tot ce trebuie sa faceti este sa dati un click pe Change
password 1n lista de Actiuni aflatd pe panoul extrem-sting din cadrul paginii de home a Project
Web Access. Daca va aflati in cazul inlocuirii unei parole anterioare, specificati-o pe cea veche in
campul Old password.
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4. Cum se lucreaza cu activitatile

NOTA

Daca ati mai lucrat anterior cu Project Central , stiti despre Inbox. Project Server si Project Web
Access nu folosesc un inbox asa cum o facea Project Central ci in schimb, atributiile de munca
circula dinspre Project Professional catre membrii echipei via Project Web Access. Daca
organizatia dumneavoastrd alege asa ceva, administratorul de Project Server poate recurge la
notificari prin e-mail astfel incat Project Server sa genereze Instiintari $i memo-uri de evenimente
prin e-mail, spre exemplu: activitati intarziate. Aceste notificari pe calea e-mail-ului apar 1n casuta
de inbox obisnuita a clientului de e-mail.

Dati click pe tab-ul de activitati(Tasks) aflat in marginea de sus a paginii lui Project Web Access
sau dati un click pe link-ul Tasks aflat la capatul de sus a paginii home pentru a vizualiza activitati,
precum este aratat in figura 5. Implicit, vedeti toate activitdtile prin intermediul vizualizarii Gantt
Chart. (Puteti identifica ceea ce tocmai vizualizati, aruncand o privire in panoul Actiuni pentru a
vedea ce optiune are micuta casutd langd ea.) Puteti folosi vizualizarea Timesheet pentru a
inregistra apoi raporta orice fel de munca indeplinitd, asa cum se vede in figura 6.
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Figura 5. Vizualizarea Gantt Chart din cadrul paginii ,,Viéw my tasks” (arata activitatile)
din Project Web Access.
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Figura 6. Vizualizarea Timesheet din cadrul paginii ,View my tasks” (arata activitatile)
din Project Web Access.
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In modul de vizualizare Timesheet, se poate folosi link-ul Current Tasks (activitatile curente), aflat
in panoul Actiuni, pentru a filtra si indeparta din vedere activitatile ce sunt terminate precum si cele
ce sunt cu mult in viitor.

Deasupra diagramei(tabelei) de timp se pot vedea doua tab-uri: ,,View Options”(vezi optiunile) si
,Filter, Group, Search”(filtrare, grupare, cautare). Pentru a le folosi, dati un click pe semnul plus (+)
gisit in marginea stingd a tab-urilor apoi un click pe tab-ul corespunzitor. In figura 7 se poate
vedea tabul ,,View Options” din cadrul paginii Timesheet. Cand se selecteazd celalalt tab de care
am pomenit, apar optiuni ce permit modificarea ordinii in care sunt prezentate activititile, de la
ordinea implicitd se poate trece la ordinea in functie de data de start, gradul de muncad sau numele
activitatii.

NOTA

In functie de permisiunile ce le aveti, ati putea vedea un al treilea tab, tabul , Delegation”(delegari).
Din acesta puteti opta pentru afisarea doar a acelor activitati ce sunt delegate, doar a activitatilor
proprii sau pe ambele. Deasemeni, se pot chiar delega activitéti prin intermediul acestui tab.
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Figura 7. Folositi informatiile oferite sub fiece tab pentru a va particulariza
felul in care vizualizati activitatile.

4.1. Introducerea timpului pentru activitati

Vizualizarea Timesheet este Impartita in doua sectiuni — observati doud bare de derulare orizontala
ce sunt plasate la baza ferestrei, asa cum se vede in figura 8. Ceea ce puteti vizualiza in cele doua
parti ale diagramei Timesheet depinde de optiunile pe care managerul sau organizatia
dumneavoastrd le-a ales pentru activitatea de inregistrare a actualizarilor. Vizualizarea Timesheet
lucreaza intocmai ca un spreadsheet: pentru a modifica o celuld, dai click pe ea apoi tastezi. In
coltul dreapta-sus al vizualizarii se gaseste un set de date calendaristice pozitionate Intre doua sageti
orientate stanga-dreapta. Dati click pe sageti pentru a afisa formatul de timp pe care vreti a-1
actualiza. Apoi, faceti click pe celula ce reprezintd intersectia dintre perioada ce ati lucrat-o si
activitatea la care ati muncit, introduceti un numar adecvat apoi salvati prin apasarea pe butonul

»Save Changes”(salvati modificarile) aflat in capul paginii Project Web Access.
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Figura 8. Introducerea informatiei se face pe stanga iar actualizarile apar
pe partea dreapta a vizualizarii Timesheet.

NOTA

Numerele ce le puteti introduce depind de setarile pe care managerul ori organizatia le-a stabilit.
Pentru completare, ati putea sa aveti de ales intre campurile %Work Complete(%Munca
Indeplinitd) si Remaining Work(Munca rdmasa), intre Total Actual Work(Munca actuala totald) si
Remaining Work sau intre Actual Work (Munca actuald) si Remaining Work.

Informatia pe care o salvati, de fapt actualizeazd baza de date a Project Server Insd nu actualizeaza
automat si informatia specificd managerului, informatie stocata in figierul Project. Pentru a anunta
managerul de activitati indeplinite, faceti click pe butonul ,,Update All”(actualizeaza toate) sau pe
butonul ,,Update Selected Rows”(actualizeaza randurile selectate). Astfel, Project Web Access va
trimite un e-mail de Instiintare managerului dumneavoastra.
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Daca e cazul, puteti adduga adnotari(comentarii) activitatilor printr-un click facut pe link-ul Insert
Note(insereaza adnotare) dupd ce activitatea este selectatd. Project Web Access afiseaza pentru
aceasta o fereastra de dialog in care puteti tasta textul dorit. Adnotarea este inclusa in actualizarile
pentru managerul de proiect iar textul devine read-only imediat ce Project Server face o actualizare.
In cazul adiugarii de mai multe adnotiri unei singure activititi, Project Web Access anexeazi
adnotarile intre ele pentru ca managerul de proiect sa nu fie aglomerat cu ele.

Remarcati urmatoarele doua linkuri din subsolul paginii afisate in figura 8: Print Grid(listeaza grila)
si Export Grid to Excel(exporta grila catre Excel). Se pot folosi aceste doud optiuni pentru a
indeplini exact ceea ce exprima. Cand dati click pe Print Grid, PWA afiseaza fereastra ce o puteti
privi in figura 9. Aici puteti alege ce coloane sd excludeti in varianta listatd si deasemeni puteti
stabili diferite proprietati pentru coloane. Puteti da click pe link-ul Print Grid sau ca alternativa
puteti alege File = Print (listeazd) sau File = Print Preview (previzualizeaza listarea). Din cadrul
casutei-listd Worksheet (Worksheet list box) puteti alege vizualizarea si listarea diagramei de timp
asa cum se vede in figura 9 sau puteti alege datele ce apar in vizualizarea Timesheet din cadrul
PWA.
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Arrange Columns

¥ Format Columns

&4 Print Grid | ) Export to Excel | aformat. Grid

View my tasks

Task Name “[work Type [Sun 13 [Mon 14 [Tue 15 |[Wed 16 [Thu 17 Fri 18 Sat 19 [Total: |
Contoso AD Act. Work oh 4h 2h | oh oh oh oOh 6h |
Deployment |

Microsoft Active [act. work oh 4h 2h | Oh oh 0Oh oh 6h |

Directory Deployment | | |

Planning - Assemble |Ac:t. Work oh #h | 2h Oh Oh Oh Oh ‘ 6h |
MNeaioet ! 1 —_— — ! ;l

&1 .| @ Trusted sites

Figura 9. Project Web Access va da posibilitatea de a lista o copie a diagramei de timp
sau informatia grilei ce apare in Timesheet in Project Server.

Cand dati click pe Export Grid to Excel(exporta grila catre Excel), aplicatia Excel se deschide si iti
afiseaza diagrama de timp intr-un tab al workbook-ului (agendei de lucru) iar datele de grila intr-un
alt tab (vezi figura 10).

Eﬁl‘lirrusoh Office Excel 2003 Beta - PWA11

‘=] Eile Edit View Insert Farmat Tools Data Window Help Type a question for help - o @ X
AN = e AR R N | @ E -4l @ ﬁ;nrial 10 - B I U = %
Al = £
1]2[304]5] A B | e 0 | E |
i ]
2 View my tasks
3
4
|6 | Contoso AD Deployment 360h Gih 374
[ | B | Microsoft Active Directory Deploymemnt 360h 6h 374
G A Planning - A le Project T Define Roles tiGih Gh 60h
glla Training Active Directory Team 24h 25% Gh 18h
- 9 Prelirminary Design Objectives 14h D% Oh Tdh
= 10| Define Communication Strategy Bh 0% Oh Bh
g 11 Perform Risk Assessment 06 D% Oh 20h
(= 12 Development 202h Oh 202
L Active Directory 152h Oh 152
< 4 Active Directory and Damain Namespace 100k D% Oh 100
=UAa)) Evaluate Wigration Strategies 16h D% Oh 16h
= |16 Evaluate Synchronizing Active Directory with Exchange  36h D% Oh SBh_
o [A7] Proof of Concept (POC) soh D% ah S0h
- 18 | FPost-Implamentation Review 112h 0% Oh 112
| 19| Rob’s To Do List 0h 0h Oh
[- 20 | Stop at the plant D%
= 21 Administrative Time Oh Oh Oh
[ 2 Family Leave Oh Oh Oh
23 Holiday Oh Oh Oh
% 24 Bersavernent Oh Oh Oh
) o =
WA r N s?fiLar_a_ vﬁl;'s?e”a't'ﬁf 141 m | f HLHIJJ
Ready hiLi

Figura 10. Puteti de asemenea trimite informatia catre Excel doar printr-un singur click.

4.2. Adaugarea activitatilor

Ca membru al echipei, ati putea realiza cd ceea ce faceti necesitd mai multd munca decat a anticipat
manager-ul — si s-ar putea chiar sa mai fie nevoie de activitati care nu v-au fost atribuite voua.
Puteti adauga activitatea in Project Web Access si sa anuntati manager-ul despre munca aditionala.
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Pentru a crea o noud activitate, apasati pe link-ul Create a new task din panoul Actions. Project Web
Access afiseaza o pagind similara cu cea din figura 11.

2 Microsoft Office Project Web Access 2003 - projectserver - Microsoft Internet Explorer =1
File Edit View Favorites Tools Help | t
() Back » |« %] 2] || 'Seach  Favortes o Media & > . oofv | gl
Address [£] http:#/projectserver/sample/T asks/NewT askPage.asp?_ID=750 ~| B 8o |Links »
Home | Tasks | Projects | Status Reports | Risks | Issues | Documents
2)
Create a new fask
a

Where do you want the new tasks to be created?

AEES ; project: [200GB USE vz External Hard Drive =]
Miew my tasks £ 2 £

i Note: If you need to create multiple new tasks that do not belong in any of the sbove projects or to-
Create a new task do lists, you can Create a New To-do List to store these tasks.
A If
e;.‘:z:g”gzi 1T What outline level do you want to create the new task in?

i Hint: You can make the new kask a subtask of

View and report on " Create the new task at the top gutline level

# & summary task that you are assigned to.
your tasks from your & Make the new task a subtask of:
OQutlook calendar

o Tnitial Mew Product Screening Stage =
Matify your manager of | 2 2 j

tire you will not be

available for project Task information
weork
Task Marme: |Research for describing the new product
Comment: [
Task Start Date: [71772003 =l
Work Estirmate: |5 hours (enter the work estimate in hours or days)
| Save New Tasks | | Cancel |
bt
&1 | ’_| @ Trusted sites

Figura 11: Adaugati activitati proiectului din aceasta pagind

Selectati proiectul cdruia trebuie sa-i adaugati activitatea din lista Project drop-down, apoi selectati
nivelul activitatii din prezentarea generald. In sectiunea Task information, scrieti numele activititii,
un comentariu despre activitate (optional), o datd de start, si volumul de munca de care va avea
nevoie activitatea, estimata de dumneavoastra. Apasati pe butonul Save New Tasks si Project Web
Access va adduga activitatea foii dumneavoastra de prezentd, impreuna cu o iconitd in coloana
Remarks (vedeti figura 12).

2 Microsoft Office Project Web Access 2003 - projectserver - Microsoft Internet Explorer

File Edit View Favorites Tools Help | ar
D Back > ) - || (2] | ) Seach - Favorites o Media €| > . owiv | d
Address [] http://proi ssample/Tasks/T ask = ~] £ 6o |Links »
E:’l Microsaft-Ofice =
d.PrOlect Web Access
Home | Tasks | Projects | Status Reports | Risks | Issues | Documents
3 [ Update all | [ Undate Selected R
- ) Viiew my tasks
1]
Shomltasie g § [ ViewOptions | Filter, Group, Search
Timesheet vi 3
= Glm::::r:ww [ Hide | ZpReject | 3 Insert Notes | o Link Risks | S8 Lipk Issues | |3 Link Documents | = ;
antt Cha
Sy d |° ‘ Task Mame Waork| % Work Complete| A
asks displayed: m N [
e _: 200GB USB v2 External Hard Drive 4zh Act W
RS B I~ 200GB USB v2 HD azh Act. W
. I | | = Initial New Product Screening Stage T 4z ] :'Act. w
e [y Describe new product idea (1-page written i 8h 0% [ et Wi
ki | ‘Gather infarmation reﬁn‘ju‘réd‘ far g‘n!‘r‘m‘-g‘g det]  zah 0% ;';M:'t. Wi
Actions: | o b for daceribina the new product 6h 0% | act. we|
View my tasks || This newtack was created by Lo i cormmitteel | 4h 0% Act. W
B Brad Sutton but it has not yet o Tk =
Create & new task | been sent to Steve Masters for [©7V° J e i
e 4 updating in the project. W[4

existing task

Print Grid -
o — | _'!_‘

|£| Done i_’_i_ @ Trusted sites
Figura 12: Dupa ce creati o activitate noua, Project Web Access va reaminteste ca
nu v-ati Instiintat manager-ul despre activitate
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Pentru a va Instiinta manager-ul despre noua activitate, apasati pe butonul Update All sau butonul
Select Rows. Project Web Access trimite instiintarea despre noua activitate manager-ului si
schimba iconita pentru a reflecta noul status al activitatii — faptul ca ati instiintat manager-ul si ca
manager-ul nu a actualizat inca proiectul. Manager-ul dumneavoastra are optiunea de a adauga noua
activitate in proiect sau de a o respinge.

4.3. Project Web Access si Microsoft Outlook

Folositi Outlook? Ati vrea sa stdpaniti mai bine toate lucrurile pe care trebuie sa le faceti
vizualizandu-le pe toate in acelasi loc? Daca administratorul care se ocupa de Project Server a
activat integrarea cu Outlook, puteti vizualiza activitati Outlook in Project Web Access si puteti
actualiza Outlook sa includa activitati Project Web Access.

NOTA

Daca vreti ca Project Web Access s fie afisat in Outlook, aveti nevoie de Outlook 2000 sau de o
variantd mai tarzie. Daca vreti s transferati informatie din Outlook in Project Web Access, puteti
folosi Outlook 98 sau o versiune mai tarzie.

4.3.1. Vizualizarea informatiei din Outlook in Project Web Access

Pentru a vizualiza informatia din Outlook in Project Web Access, autentificati-va in Project Web
Access si apasati pe link-ul Tasks. Pe pagina View my tasks, apasati pe butonul View Options si
selectati casuta Show Outlook tasks. Apoi, apasati pe butonul Get from Outlook. Project Web
Access va adauga activitdtile Outlook in partea de jos, ca in figura 13.

2 Microsoft Office Project Web Access 2003 - projectserver - Microsoft Internet Explarer =0 B |
File Edit View Favorites Tools Help | oy
) Back = o v x| 2] | ! Seach . Favorites o Media £2 A el
Addrass [Z] http:H/proi teample/T asks/T asksP, i ~| & 6o !Lmks »
L e T e e Tvs i raans
= ["Ugdate &ll | [ Updste Selected Rows | [ Save Changes |
\_) View my tasks

2 [ View Cptions Fifter, Group, Search
I~ Show time with date [ Show ta-do lists [¥  Show summary tasks

I~ Show scheduled work [T Show overtime work  Show: |All Outline Levels =

¥ Show Outlook tasks [ Include cornpleted Outlook tasks | (¥ Get from Outiook
Date rapge: | 732003 x| Ta: [7nam003 ﬂ units! [days =l | @#setpates

[} Hide | % Reject | 35 [nsert Nates | o Link Risks | & Link tssues | |2, Link Documents | 48 7/13/2003-7/19/2003 =

@ | Task Name work| % Work Complets] fcty Sun13| Man14| Tue15| wedis| ThU&
S ¢ Proof of Concept (F(|  50h 0% |[act wark ]
|32 “ Past-Implemantatiar| 112[-{: 0%'_ _"nct. Worle | [ [
El putlook Tasks oh| Act. Work | (B
[ | stop atthe plant of| 0% Ak, Work ] . B
Total: 360h Act. Work oh oh oh| oh| -
1 r 4 ) : Ll—J
nt G Fxport Grid te -
‘Frn t Grid Export Grid to E?il_
|2] hitp:tipraj StatusR ports.asp?_oid=-1 | @ Trusted sites

Figura 13: Puteti afisa activitatile Outlook in Project Web Access

SFAT
Daca nu mai vreti sd vedeti activitati Outlook, deselectati casuta Show Outlook tasks din tab-ul
View Options.
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4.3.2. Integrarea calendarului Outlook cu Project Web Access

Folosind Outlook 2003, puteti de asemenea sa importati activititi din Project Web Access in
calendarul dumneavoastrd din Outlook. Puteti opta pentru importarea automata a activitatilor la
intervale regulate, sau le puteti importa cand doriti. Si, puteti lucra la activitati, sa inregistrati
informatia in Outlook si pe urma sa o mutati in Project Web Access.

Importarea activitdtilor in calendarul din Outlook si raportarea muncii facute prin Outlook sunt
trasaturi noi in Project 2003.

NOTA
Nu puteti schimba informatii intre Project Web Access si lista de activitdti din Outlook. Puteti
schimba informatii doar intre Project Web Access si calendarul din Outlook.

Daca integrarea cu Outlook este facutd, infatisarea Outlook-ului se schimba. Se observa o bara
Project Web Access in fereastra principald, si in meniul Tools, se observa un meniu Project Web
Access. In figura 14, a fost mutati bara Project Web Access pentru a putea fi vazutd; de obicei
apare ancorata sub bara Standard.

Bl Calendar - Microsoft Office Outlook 2003 Beta
" File Edit View Go | Tools | Actions Help Type aquestionforhelp  ~
C i New + | = 45 g Find 3 '?k 3i]Month | L] Type a contact to find - | E

Calendar |:3 Address Book... Ctrl+Shift+B August 18, 2003 B

4
4 August 2003 » d Ooerize Hendarpiglet o =
SMTWTFS Mailbog Cleanup...
272829303 12 3l Empty "Deleted tems” Folder
3456789
1011 12 13 14 15 16 Eorms 4
1718 19 20 21 22 23

Macro »
24 25 26 27 25 29 30
3123456 E-mail Accounts...
| My Calendars Customize...
i calerdar Options...
| ) Project Web Access Pl 2 Import New Assignments
Open a Shared Calendar | =g i .
4 Update Project Web Access
| 100 Project Web Access home page
@ Hel
2 oo — -
) Mail |
= 30
j Calendar | —
S| Contacts 4%
| 1 Tasks 5o
. Jo® | o
o 1t2ms i

Figura 14: Cand Outlook este integrat cu Project Web Access,
veti observa schimbari in Outlook

SFAT
Folosind link-ul din pagina de start Project Web Access, puteti deschide Outlook-ul (vedeti figura
2).

Setarea integrarii

Pentru a activa integrarea intre Project Web Access si Outlook, deschideti Project Web Access.
Apoi, apasati pe link-ul Work with Outlook to share calendar and task information, din pagina de
start a Project Web Access-ului. Puteti de altfel sa navigati pand la pagina View my tasks si, In
panoul Actions, apdsati pe link-ul View and report on your tasks from your Outlook calendar.
Apasand pe oricare dintre cele doua link-uri, va fi afisata pagina Work with Outlook, asa cum este
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aratat in figura 15. Apasati pe butonul Download Now, si urmati intructiunile pe care vi le da

wizard-ul.

2 Microsoft Office Project Web Access 2003 - projectserver - Microsoft Internet Explorer

existing appointments
Aesiammysalticoan # Report on the progress of your tasks fram within Outiook
existing task

View and report on
your tasks from your
Outlook calendar » A valid Project Web Access account

& Microsoft Outlook 2000 or Ister

#® The Project Web fAccess add-in for Qutlook (download below)

Requirsments:

Hotify your manager of
time you will not be
available for project
work 3 ”
Download the add-in:

» Download the file by clicking the Download Now button (below)
& On the File Download dialog box, click Open
# Follow the instructions on the screen to complete the installation

[ Download How_|

File Edit View Favorites Tools Help | -
JBack » o -~ |« 2] | Sesch ' Favorites % Media £ ] =L
Address [ £] http:#/projectserver/sample/T asks/oulladdn. asp?_oid=-1 ~| B 8o !Links »
| i
) Work with Outlook _
(]
_ View and report on your tasks from your Outlock calendar
Actions:
ey Easiis This add-in for Outlock allows you to|
e S = Import the tasks in your timesheet to your Cutlook calendar and see them alongside your

More ways to work with Dutiook:

» Display Projact Web Access in Outlak
# Display a digital dashboard in Qutlook

ETbons i

[ 1@ Trusted sites

Figura 15: Folositi aceastd pagind pentru a activa integrarea dintre

Outlook si Project Web Access

S-ar putea sd trebuiasca sa va editati informatiile de autentificare din Outlook. Alegeti
Tools=Options. In tab-ul Project Web Access, apasati pe butonul Enter Login Information pentru a
afisa o casutd de dialog care poate fi vazuta in figura 16. Scrieti URL-ul pentru baza de date Project

Server, si selectati o metodad de conectare.

Enter Login Information

Progeck Servet LRL:

P‘:ttp:,l',l‘prnject;ewer,l’sampla Test Conmschion I

When cannecting

(¥ Use Windows user account

™ Use & Project Server account:

Lses narme |

a8 | Cancel

Figura 16: In aceasti casuta, dati informatia care este necesara

pentru a va autentifica pe baza de date a Project Server

Importarea activitatilor din Project Web Access in Outlook

Cand aveti activitati in Project Web Access si apdsati pe butonul Import New Assignments din bara

Project Web Access din Outlook, vedeti o fereastra similara cu cea din figura 17.
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Import Assignments from Project Web Access

&
;d | The Faliowing items will be updated in your Outlook calendar:
L :

= Contoso A0 Deplovment

Evaluate M.l-gratiém Stratsg?es

11/4/2003 8:00:00 AM

|

11/5/2003 5:00:00 PM|

Froof of Concept (POC)

Evaluate Synchranizing Active Directory with E

12/17/200% 5:00:00 Al

11/6/2003 G:00:00 AM

11/18/2003 5:00:00 FI
1/20/2004 5:00:00 FM|

Post-Implementation Review
.Trr..li-ﬁ.ing Active D"i-rectury Team

3/20/2003 B:00:00 AM

6/9/2004 §:00:00 aM

8/28/2004 5:00:00 FM
8/22/2003 5:00:00 PM |

Define Communication Strategy
Preliminary Design Objectives

/162003 £:00:00 AM
I2/Z003 B:00000 AM

9/19/2005 5:00:00 PM
9/10/2003 5:00:00 PM|

Perfarm Risk Assessment

Active Directory and Domain Mamespace

973042003 §:00:00 &M
9/30/2003 8:00:00 AM

11/3/2003 5:00:00 PM
10/6/2003 5:00:00 P |

FEREEEREE

« of

[ pon't show this dislog In the fukure, just import

ok | cancel |

Figura 17: Aceasta fereastra apare cand importati informatii despre
activitati din Project Web Access in calendarul din Outlook

Apasati OK pentru a adauga activitatile din Project Web Access 1n calendarul din Outlook. Odata ce
importarea se termind, activitatile apar in calendarul dumneavoastrd in data de start a activitatii, dar
nu asociata cu un timp anume (vedeti figura 18).

Actualizarea Project Web Access-ului cu informatie din Outlook

Cand lucrati la o activitate care a fost importata din Project Web Access, va inregistrati munca dand
dublu-click pe activitate si apoi apasand tab-ul Project Web Access. In functie de metoda de
inregistrare aleasd de organizatia dumneavoastra, veti vedea un ecran similar cu cele din figura 19,
figura 20, sau figura 21.

I8 Calendar - Microsoft Office Outlook 2003 Beta

© Eile Edit Yiew Go Tools Actions Help
(HNew - |4 ¥ g4 | Today iWukWeek [7]¥Week 51 Month | i Type a contact to find - | @ E
: ZnImport New Assignments - Update Project Web Access !

Type a question for help

Calendar August 20,
4 pugusas b | Wednesday, Augast 20
SMITW TF 5 it Traiing Active Direckory Team - Contaso AD Deploymert
2728293031 1 2
34567889
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20021 22 23
24 25 26 27 23 29 30
311234586
| o
1y Calendars 110
i cakendar 11
Open a Shared Calendar.) 12—m
1tl]
|- Mail
= 2“’ 1=
] calendar
. o0
G| contacts 3
] tasks 4%
323 2| goo =
L lem |

Figura 18: Activitatile din Project Web Access apar in calendarul din Outlook dupa ce le importati
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‘ask Name | \i'_inrk_l =9§=rwark'_€6rﬂple!n|-_ J\du” _ Sun 13 _Mun_lﬁl Tue--lSE e

~ Training Active Dimchn| uh| B%l H Ack. Wark |

Figura 19: Dacad metoda de monitorizare a organizatiei dumneavoastra este in ore de munca facute pe zi sau pe
saptdmana, tab-ul Project Web Access al unei intalniri din calendarul din Outlook arata asa, si timpul pe care il petreceti
la o activitate este salvat direct in Project Web Access

Figura 20: Daca metoda de monitorizare a organizatiei dumneavoatrd consta in procentul de munca terminata, tab-ul
unei Intalniri din calendarul din Outlook arata asa, si timpul in care lucrati la o activitate este salvat in Outlook dar nu si
in Project Web Access
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Figura 21: Dacd metoda de monitorizare a organizatiei consta in munca efectiv ficutd si munca ramasa, tab-ul Project
Web Access al unei intélniri din calendarul din Outlook arata asa, si timpul 1n care lucrati la o activitate este salvat in
Outlook, dar nu si in Project Web Access

Daca va uitati la un ecran ca cel din figura 17, cand apasati pe butonul Save & Close pentru a salva
informatia, informatia pe care ati inregistrat-o este automat salvatd in Project Server.

SFAT
Puteti deschide Project Web Access si vizualiza foaia de prezentd apasand pe butonul Timesheet.

Daca va uitati la un ecran ca cele afigate in figura 20 sau 21, informatia pe care o inregistrati este
pastrata Tn Outlook si trebuie sd apasati pe butonul Update now pentru a o transfera imediat cétre
Project Server. Daca preferati, puteti apasa pe Save & Close si sa folositi butonul Update Project
Web Access din bara Project Web Access din Outlook. Oricare din tehnici au ca rezultat afisarea in
Outlook a unei ferestre de dialog ca cea din figura 22.

Update Appointments to Project Web Access

5 j The Fallowing items will be updated in Project Web Access:

Erence

Keynote speakear | |conference

1 _'J-J
[ pon't show this dislog In the future, just update
T3 Cancel

Figura 22: Cand actualizati manual Project Web Access cu informatie
care este pastrata in Outlook, vedeti aceastd fereastra de dialog

Apasati pe OK pentru a trimite informatia salvata in Outlook catre Project Web Access.
Setarea optiunilor de integrare

Aveti niste optiuni referitoare la modul 1n care are loc actualizarea. Prin default, importarea tuturor
activitatilor din Project Web Access in Outlook si toate actualizarile din calendarul din Outlook
catre Projet Web Access se fac manual. Se poate importa pentru o perioada specificata de timp si se
poate seta ca procesul de actualizare sa aiba loc automat.

Daca preferati sa importati activitatile pentru o perioada specificd de timp, schimbati-va setarile din
Assignment Import settings. In Outlook, alegeti Tools=>Options si apoi apasati pe tab-ul Project
Web Access (vedeti figura 23). In sectiunea Date Range, selectati butonul Next option si specificati
intervalul de timp.
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Options 7] ]|

Preferences |  MalSetup | MalFoma: | Spaling |
Securiby | Othar Project Web Access

Aszignment [mport

Diate Range:

™ Project Weh fAccess data range

' et 12_ weeks 'I

Shiow availabiliy for progsct azsignment sppaintment usIFw: 'I

Import fram Prcgect Wweb Aocsss bo your Outlook calendar;
& Marsiall only

(' Eveny II I.,L.,..\ « | naxl update
[v Show confemation dialog bsfoee importng
Agsianment pdate
Update from your Dutlook calendar to Project Web Access!
& Marwall gnly

i Ewvemw I-_ Iﬁ next update

¥ Sheow confirmation dislog befire updating
Project Web &ccess Logn-

St your URL and lege information Enter login information. .
Advanced

Sdvanced Oplians... |

[0 4 | Cancel | Apply I

Figura 23: In acest tab, setati optiunile pentru schimbul
de informatii intre Outlook si Project Web Access

Puteti opta pentru importarea automatd a activitatilor din Project Web Access in Outlook bazata pe
un interval de timp. Puteti face optiuni similare despre actualizarea Project Web Access-ului cu
informatie pe care o salvati in calendarul din Outlook. Cand apasati pe butonul Advanced Options,
puteti determina dacd actualizarile din Outlook cétre Project Web Access afecteazd doar view-ul
Timesheet in Project Web Access sau si actualizarea manager-ului pe proiect. Puteti de asemenea sa
setati comportamentul Project Web Access-ului cu privire la crearea de mementouri.

4.4. Instiintarea managerilor despre schimbari in ziua de munca

Sa spunem ca ati fost selectat pentru activitatea de juriu. $i, desigur, sunteti programat sa lucrati la
un proiect in acelasi timp. Se Intampla — cateodatd apare, si nu sunteti disponibil sa lucrati n timpul
in care erati programat sd lucrati. Sau, veti putea deveni disponibil intr-o perioadd in care nu
credeati ca veti fi. De exemplu, cazul despre care auzeati s-a incheiat mai repede decat se astepta si
juriul a fost lasat sa plece.

Comportamentul trasaturii s-a schimbat intre Project 2002 si Project 2003. Trasatura nu mai face
schimbari si 1n calendar; In schimb, modificd disponibilitatea unei resurse. Este important de a
intelege aceastd deosebire. Cand resursa trimite aceastd informatie, manager-ul proiectului
administrativ primeste notificarea, dar el s-ar putea sd nu se ocupe de toate proiectele in care este
implicatd resursa, lasand o mare lipsa de comunicatie. Asadar, folosirea acestei trasaturi implica
actiunea manager-ului proiectului administrativ de a verifica proiectele in care resursa este
implicata si de a Instiinta manager-ii proiectelor afectate de schimbarea de disponibilitate a resursei.

In Project 2003, organizatia dumneavoastra trebuie s creeze proiecte administrative care si contini
activitati pentru fiecare tip de timp in care nu se lucreaza si in care un utilizator va trebui sa se
incadreze. Odata ce proiectul administrativ este publicat, activitétile din el apar in partea de jos a
paginii View my tasks a utilizatorului, farda munca atribuita.
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NOTA

Cand un utilizator Instiinteazd un manager de o schimbare a timpului disponibil pentru munca, el nu
creazd o schimbare in calendar. In schimb, el trimite o instiintare manager-ului sau. Daca resursa
este atribuitd unui proiect care nu este condus de manager-ul lui, nu se trimite nici o ingtiintare catre
alt manager. Si, cineva trebuie sa se ocupe de proiectul administrativ.

Puteti folosi Project Web Access pentru a va instiinta manager-ul de schimbari in ziua
dumneavoastrd de munca din Project Web Access. Apasati pe link-ul Notify you manager of time
you will not be available for project work din panoul Actions. Project Web Access va afisa pagina
care este aratatd in figura 24. In dreptul task-ului corespunzitor, introduceti timpul anticipat in care
nu veti fi disponibil.

A Microsoft Office Project Weh Access 2003 - projectserver - Microsoft Intarnet Explarer

Fila Edit View Favorites Tools Help | oy
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cﬂ'ﬂ Mlorosoft Offics =
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Home | Tasks | Projects | Status Reports | Risks | Issues | Documents
Notify your manager of time you will not be available for project work
X = Specify when you are not available to work on projects,
Actions:
View my tasks ZaInsert Notes | %8 7/13/2003-7/19/2003 =
Creats a new task O | Task Mame Sun 13| Moni4| Tue1S| wed 18| Thui17| Friis Satis
Assign myself to an Administrativl Wo oh 0 0 0 0 0 0
existing task | — - |
Sick work
view and report on
T Haliday wark
Outlook calendar Bersavemen(] Work
Hotify your manager of Civic Duty work
time you will not be m :
available for project ! ol n‘?” Dty g Wark
work Farnily Leavd | Work
Training Wark | |
| Titne Off wit]| wWork | | | | |
| Wiry Dby ] | =
4] H | »

Print Grid Export Grid to Excal ;J
||| @ Tsted sites

&
Figura 24: Instiintati-va manager-ul despre o schimbare in programul dumneavoastra de lucru

Cand apasati pe butonul Submit din josul paginii, veti vedea un mesaj care indica faptul ca timpul
in care nu veti lucra a fost actualizat cu succes. Daca va intoarceti la view-ul Timesheet din pagina
View my tasks si, in sectiunea View Options, selectati casuta Show Scheduled work, veti vedea o
inregistrare in task-ul administrativ corespunzator din partea de jos a foii dumneavoastra de
prezenta.

4.5. Delegarea unei activitati

Sunteti supraincarcat cu munca, si nu puteti sa duceti la capat tot ce vi s-a delegat. Dar conducerea
tocmai v-a aprobat cererea de a angaja un practicant care sa va ajute. Acum trebuie sa delegati
activitati si sa va tineti manager-ul de proiect informat despre delegarea activitatilor.

NOTA
Puteti delega activitati numai dacd aveti drepturile corespunzatoare n Project Server.

Pentru a delega activitati, navigati catre pagina View my tasks si apasati pe link-ul Delegation
pentru a vedea optiunile pentru delegare (vedeti figura 25).
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Figura 25: Selectati o activitate pentru a o delega, si apasati pe butonul Delegate Task

Selectati activitatea pe care vreti sa o delegati si apasati pe butonul Delegate Task. O noud pagina
apare — si un wizard va conduce prin procesul de delegare, asa cum este prezentat in figura 26.

Derulati in jos si apasati Next dupa ce completati informatiile pentru pasul 1.
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= Step 1 of 2 A
\)_A) Delegate tasks
a

Complete the sections below, or click Next below to go directly to the next step

For each task you've selected to delegate you must indicate:

1. wha you want to delegate the task to,

Create a new task 2. whether you want ko assume the lead role for the task, and

3. whether you want to conbinue to track the task in your timesheet.

Actions:
Miew my tasks

Assign myself to an

existing task When you send the delegation request, it goes to the approving manager for each task you've chosen
to delegate and to each person you delegate tasks to. Tou may write notes about each task in the Motes

Delegate tasks field, You may also choose to write & message that all the recipients see,

\iew and report on Delegated Task 1 of 1: Determine budget, Project: conference, Manager: Elaine Marmel

your tasks from your 3

Outlaok calendar 1} whe do you want to delegate this task to?

Moty sno g g

tirme you will not be
available for project

il 2) Do you want to assumes the lead role for this task? By assuming the lead rols, you track and approve

actuals submitted by the resaurce,

T Yes & o
3) Da you want ta continue to track this task on your Timeshest?
& ves T Mo
Notes |
(&b Waock] =l
=
|&] Done ||| @ Tiusted sites

Figura 26: Identificati cui vreti sa 1i delegati activitatea si ce rol veti continua s aveti.

Daca selectati o activitate sumara, Project Web Access deleaga toate sub-activitatile.

In pasul 2 al wizard-ului, trimiteti un mesaj delegatului si manager-ului de proiect pentru a-i

ingtiinta de aceasta actiune, asa cum este prezentat in figura 27.

Apasati pe butonul Send pentru a incheia procesul; noua activitate apare acum in view-ul Microsoft
Project Web Access Task al fiecarui destinatar afectat si al project manager-ului. Persoana care a

fost delegatd poate refuza activitatea, selectand-o si apasand pe butonul Reject.
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Figura 27: Pentru a incheia procesul de delegare, instiintati toata lumea
care este afectata de aceasta delegare

Luati aminte faptul cd nu puteti delega unele activitdti din cauza unuia sau mai multor din
urmatoarele motive:

e Manager-ul dumneavoastra nu permite delegarea activitatilor
e Manager-ul dumneavoastra a sters activitatea

e Activitatea este o copie a unei activitati delegate sau este o intrare de tip timp In care nu se
lucreaza

e O resursa a creat aceasta activitate, sau s-a efectuat munca la aceasta activitate si acceptarea
manager-ului este Inca asteptata

5. Lucrul cu documente

Serviciile Windows SharePoint iti ofera posibilitatea de a atasa documente anexe unui proiect, unei
activitati, sau unei liste de obiective.

REFERINTA

Poti de altfel sa creezi si sd urmaresti probleme si riscuri pe care le poti asocia proiectelor,
activitatilor sau listelor de obiective. Si, dacd administratorul Project Server tau ti-a dat drepturi,
poti folosi trasatura de lista de obiective in Project Web Access. Pentru mai multe informatii despre
ambele subiecte, vezi capitolul 20.

5.1. Atasarea documentelor anexe la proiecte

Puteti lega documente anexe de un proiect, o activitate sau o lista cu obiective. Aceasta facilitate
este foarte utild atunci cand aveti o justificare a bugetului, un studiu de fezabilitate sau alte
documente pe care doriti sa le puteti accesa de fiecare datd cand este nevoie.
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Puteti posta documente in directorul “Shared Documents”, care este public, spatiu ce poate fi
accesat de oricine din companie, sau puteti sa le stocati intr-un spatiu specific proiectului, unde doar
cei cu acces la planul proiectului au acces si la aceste documente.

NOTA

Pentru a folosi aceasta facilitate, administratorul trebuie s instaleze si sd configureze “Windows
SharePoint Services”.

Pentru a lucra cu aceste documente, faceti click pe tab-ul “Documents” din “Project Web Access”.
Va aparea o pagina similara cu cea din figura 28, care afiseaza toate proiectele la care aveti acces si
orice document ce poate fi vazut pentru acele proiecte.
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warkspace |& Project Name Project Manager &
|/ My Projects |
Actions; Contoso A0 Deplayment Eva Corets

Wiew and upload 7
dacuments in all
projects Public Documents Admiristrator vI
4 3

view and upload public
documents

Print Grid Export Grid to Excel

/2] Done " [ @ Trustad sites
Figura 28: Proiectele la care aveti acces gi
pentru care puteti vizualiza documentele.

5.2. Vizualizarea documentelor

Pentru vizualizarea documentelor in cazul unui proiect special, faceti click pe legitura pentru acel
proiect. Veti vedea o pagind similard cu cea din figura 29. Observati ca fiecare proiect are un
director “Shared Documents”; proiectul poate de asemenea avea biblioteci proprii. Faceti click pe
legatura catre “Shared Documents” pentru a vizualiza orice document share al echipei. Acum vedeti
continutul bibliotecii “Shared Documents”, ca in figura 30.
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(3 Create Document Library

Document Libraries

3] Shared Documents Share 2 docurnent with the team by adding it to this document library. 18 minutes aga

Ready [T il O T
Figura 29: Toate proiectele au o biblioteca “Shared Documents”.
Puteti crea de asemenea biblioteci speciale pentru proiectul dumneavoastra,

care sa fie vizibile numai membrilor echipei care au acces la proiect.

Pentru a vizualiza un document, faceti click pe legatura lui. Acum puteti salva fisierul pe un drive
local sau sa il vedeti din locatia curenta. Apoi, apasati OK pentru a vedea continutul documentului.
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Figura 30: Continutul bibliotecii “Shared Documents”
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5.3. Publicarea unui document

Puteti adduga un document unei biblioteci de documente. Din pagina principala “Documents”, din
figura 27, selectati proiectul pentru care doriti sd addugati un document. Pe urmatorul ecran, ilustrat
in figura 28, selectati biblioteca céareia vreti sd-i adaugati un document. Puteti crea acum un
document nou apasand butonul “New Document” sau apdsand butonul “Upload Document”(cum
am facut eu) pentru a uploada un document de pe hard sau de pe serverul de retea pe una din
bibliotecile de documente a proiectului dumneavoastra. Cand uploadati, vedeti un ecran ca cel din
Figura 31.

& Microsoft Project - Contoso AD Deployment.Published

‘4] Eile Edit View Insert Format Tools Project Collaborate Window Help Tvoe o question for help - @ X
NEHD SRV 6B R e ® |5 :};a;rnnp L & 7N )
P B b Yo Show~ :-Hr-irT ".ﬁ e ruoi=== i)\ﬁ:'i;;&?:i'r?%_ | T \%
&= -8
Click here to clase this view
Contoso AD Deployment -
Shared Documents: Upload Document
o

|l Save and Close | Go Back to Document Library

verurite existing file(s)? [@
L‘\Documents and Settings\Eva Corets\My Documents'Eva.doc,  Browse..,

Upload Multiple Files,.,

Eva Corets >
]Readv for review =

Select project tasks that are related to this document
Select project issues that are related to this document
Select project risks that are related to this document

inked Risks

* indicates a required field

Figura 31: Selectati fisierul pe care doriti sa- uploadati

Dupa ce selectati fisierul pe care doriti sa-1 uploadati, puteti lega fisierul de o activitate particulara,
o problema sau un risc, apasand legatura corespunzatoare din partea de jos a paginii.

De exemplu, daca apasati “Select project tasks that are related to this document”, veti vedea o
casutd similara cu cea din Figura 32. Daca apasati pe alte legaturi, veti vedea casute similare.

4§ Contoso AD Deployment -- Web Page Dialog
Link to the selected tasks
Filter: [ My Tasks =
Search for: In: |all fields =]  Find Next
Link? o Title -
| O |t El Microsoft Active Directory Deployment
[ 4 Wision/Scope
O 3 [l Planning - Assemble Project Teams/Define Roles
O 4 Assemble Project Teams/Define Roles
| O ] Detail Current Computing Environment
m 7 Preliminary Design Objectives
O 8 Tdentify Cosxistence Strategies
O 10 Perform Risk Assessment
| ] 14 Fl Beuslonment id
4 3
ok | cancel |

Figura 32: Bifati aceasta casuta pentru a
lega un document de o activitate.
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Cand faceti click pe “Save and Close” in pagina “Update Document”, PWA afiseaza din nou pagina
“Shared Documents” cu noul dumneavoastra document (vedeti figura 33).
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Figura 33: Pagina “Shared Documents”
dupa uploadarea unui document.

5.4. Crearea unei biblioteci de documente

Puteti crea biblioteci specifice pentru proiectul dumneavoastra. Orice document pe care-1 plasati in
acele biblioteci sunt vizibile numai membrilor echipei care au acces la proiectul dumneavoastra.

Din pagina principald “Documents”, din Figura 27, selectati proiectul pentru care doriti sa addugati
un document. Pe urmatorul ecran, din Figura 28, apasati “Create Document Library”. Puteti vedea

un ecran ca cel din Figura 34.

Dati un nume bibliotecii si apoi scrieti si o descriere. Dupa ce ati terminat, apasati butonul “Create”.
Noua biblioteca apare acum in pagina “Shared Documents”, care este ilustratd in Figura 33.
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Figura 34: Completati acest ecran pentru a crea o biblioteca
de documente pentru proiectul dumneavoastra

6. Vizualizarea informatiilor

Este posibil sd nu lucrati cu un singur proiect odata. Pentru a va ajuta sa va organizati timpul,
“Project Center” din “Project Web Access” va da posibilitatea sa vedeti activitatile din mai multe
proiecte simultan. In ”Project Center”, puteti vedea proiectele individual, sau puteti vedea “Project
Center views”, care sunt colectii de proiecte. Administratorul creaza “Project Center views” si apoi

identifica membrii echipei care pot vedea fiecare vizualizare din “Project Center”.

NOTA

Trebuie sa aveti permisiuni corespunzatoare de la administratorul Serverului de Proiect pentru a

vedea proiectele din “Project Center”.

REFERINTA

In Capitolul 19, vedeti cum creazd administratorul o vizualizare “Project Center”.

Cand selectati tab-ul “Projects” din ”Project Web Access” pentru a vedea “Project Center”,

vedeti intrdrile care reprezintd proiecte “Web-based”, dupd cum puteti observa in Figura

35. De obicei, veti vedea intrarile pentru proiectele la care aveti de lucru, dar ce vedeti depinde de
setarile de securitate. Pe fiecare linie, veti vedea o bara Gantt care va aratd durata proiectului si

progresul realizat pana acum.
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Figura 35: In “Project Center”, veti vedea intrari pe o singura linie,
reprezentand proiectele din baza de date a Project Server.

Va puteti organiza proiectele folosind listbox-urile care apar in tab-urile “Filter”, “Group” sau
“Search”, dupa cum puteti vedea in Figura 36, si puteti deschide un proiect separat in “Project Web
Access” facand click pe legatura din coloana “Project Name”.
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Figure 36: Organizati proiectele din "Project Center” folosind
optiunile tab-urilor “Filter”, “Group” si “Search”.

Cand deschideti un proiect, selectati un “view” folosind listbox-ul din partea de sus a paginii; in
Figura 37, puteti vedea view-ul “Tasks Tracking”. Din nou, puteti organiza task-urile din proiect,
puteti face zoom in/out sau puteti merge la o activitate anume.

De asemenea, puteti vedea atribuirile din “Resource Center”, aga cum se poate observa din Figura
38. Apasati tab-ul “Resources” si apoi pe link-ul “View resource assignments” in panoul “Actions”.
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Din “Enterprise Resource Pool”, selectati resursa ale cérei atribuiri doriti sa le vedeti. Veti putea
vedea doar atribuirile resurselor pentru care aveti permisiune.
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Figura 37: Cand deschideti un proiect, puteti selecta view-ul
proiectului pe care doriti sa-I vedeti.
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Figura 38: Vizualizarea atribuirilor

7. Raportarea starii

Project Web Access va furnizeaza rapoarte de stare pe care le puteti trimite managerului de proiect.

SFAT

Nu uitati: Puteti crea probleme daca rulati in ceva neasteptat pe care doriti sd-l raportati; ceilalti
membri ai echipei, ca si managerul de proiect, pot vedea si comenta aceasta problema.
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Deja ati vazut cum “Project Web Access” va da posibilitatea sa trimiteti update-uri din pagina
“View my tasks”. Dar puteti de asemenea trimite managerului de proiect atat rapoarte de stare
solicitate, cat si nesolicitate. Faceti click pe tab-ul “Status Reports” si apoi pe link-ul “Submit a
status report” in panoul “Actions”. Daca managerul de proiect nu a solicitat un raport de stare, veti
vedea o pagina ca cea din Figura 39. Daca managerul proiectului a instituit rapoarte de stare care
au termen limita, veti vedea o notificare pe prima pagina ca cea din Figura 40.
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@) Submit a status report

B even if your manager has not requasted any status reports from you, you can create and submit your
=1Submit & status report own status report to one or more people. To create a status report, simply insert the sections you want

the report to contain, and enter data for each section.
o Submit an
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Report Name: ]
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Figura 39: Folositi aceasta pagina pentru a trimite un raport de stare nesolicitat
sau pentru a comunica efectiv cu ceilalti membri din echipa.
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Figura 40: Folositi sectiunea “Status Reports” din pagina principala pentru a afisa
layout-ul raportului de stare, atunci cand a fost solicitat de managerul proiectului.

NOTA
Este posibil sa puteti trimite doar rapoarte de stare solicitate, in functie de setdrile de securitate.
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Puteti face click pe link-ul din prima pagina pentru a deschide un raport de stare sau puteti merge pe
pagina “Status Report”, unde veti vedea un link catre raportul de stare solicitat de manager. Cand
veti apasa acest link, puteti vedea o pagina similard cu cea din Figura 41. Pagina pe care o vedeti
variaza in functie de raportul de stare intocmit de managerul dumneavoastrd. Completati raportul.
Daca aveti nevoie sd includeti informatii care nu se potrivesc in niciuna din sectiunile existente,
puteti adduga o sectiune la sfarsitul raportului. Cand sunteti pregatit sa trimiteti raportul, apdsati
butonul “Send” de la sfarsitul paginii.
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Figura 41: O pagina obisnuita — raport de stare.

8. Delogarea

Cand terminati de lucrat in “Project Web Access”, faceti click pe butonul “Log Off” din coltul
dreapta-sus a paginii PWA pentru a incheia sesiunea. Nu trebuie sa va faceti griji cu privire la

salvarea progresului inainte sa dati “log off”; “Project Server” salveaza fiecare actiune pe care o
faceti din momentul cand va logati.

Sumar

In acest capitol, ati citit despre cum interactioneaza utilizatorul de zi-cu-zi cu “Project Server”
folosind “Project Web Access”. Utilizatorul poate vedea si reinnoi activitéti, poate furniza rapoarte
de stare si poate crea documente, probleme si riscuri care sunt asociate cu activitdtile sau cu
proiectele. Utilizatorul poate interfata Outlook-ul cu “Project Web Access™ si poate schimba
informatii perfect intre aceste doud programe. Dacd activati proprietdtile adecvate, utilizatorul
poate crea o listd de-facut(to-do list) personald si poate vedea documentele legate de proiecte.

In Capitolul 22, veti vedea cum folosesc directorii “Project Web Access”.
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