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1. Zakladni prehled fungovani

Pripravena sablona obsahuje 3 listy. Prvni list Mastaven/ slouzi zdkladnimu nastaveni fungovani
sablony. MUzZeme zde nastavit méfitko ¢asu, nastaveni fadkd diagramu (ukoly) nebo nastaveni
formatu pro rlzné pracovni skupiny. Dalsim listem je list Ganttdv diagram, tento list zobrazuje
diagram dle nastaveni a umoznuje pfidavat nové aktivity, pfipadné nastavit zobrazovani ¢asové
osy. Na listu Aktivity si mUzete zobrazit viechny vlozené aktivity a také je mlzete editovat. List
umozniuje jejich sefazeni a filtrovani pro ziskani co nejlepsiho prehledu.

Ganttav diagram je v této 3abloné pojat jako dvou rozmérna tabulka. Radky tvofi ukoly, které
mohou byt déleny do vice podurovni, sloupce jsou pak tvofeny &asovymi jednotkami. Casové
jednotky Ize nastavit na rliznd obdobi podle toho, zda chystame dlouhodoby plan (roky, mésice),
sttrednédoby (mésice, dny), kratkodoby (dny, hodiny, minuty). At zvolime jakékoliv obdobi, mizeme
jesté nastavit pocet déleni jednotky, ¢imz urcdime na kolik dild bude jednotka
rozdélena v ramci diagramu. Do takto vytvofené tabulky se vkladaji jednotlivé aktivity, aktivita je
tedy vzdy pfifazena k jednomu uUkolu, méa zacatek a konec a dle toho se zobrazi na odpovidajici
pozici tabulky. Format, ktery se pro zobrazeni pouzije je mozné urcit nastavenim skupiny u aktivity.
Nazev aktivity a dalSi popisky se pak vlozi do poznamky u vlozené buriky aktivity.
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2. Nastaveni Casu

Nastaveni Casu spociva v urceni zakladni jednotky ¢asu, to mohou byt roky, mésice, dny, hodiny
nebo minuty. Tuto jednotku mGzZeme dale délit do ur¢eného poctu &asti, s tim, Ze pocet ¢asti kazdé
jednotky je pak stejny. Zakladni jednotku volime z nabidnutych hodnot pomoci kliknuti na
zvolenou moznost. Pocet dalSich déleni jednotky pak uréime napsanim cisla do pfislusné bunky.

RPN Evopsks unie = MINISTERSTVO Daéle je tfeba urcit datum a
x P Evropsky socialni fond ' PRO MISTNI ¢ &3
Crak Operacni program Zaméstnanost - ¢ cas zacatku a konce
» ROZVOIJ CR L e
zobrazované Casové o0sy.
Tyto udaje je mozné urcit
T e Potet drovni podiikold pfesné do minut stim, Ze
CRok [ 22.02.2021 2:00:00| Sablona pak  skute¢ny
& Mésic v, ,
L zacatek a konec upravi dle
() Den Datum a &as konce Potet déleni jednotky L, .
O Hadina | 27.02.2028) 1 nastavené zakladni jednotky
O Minuta a jejiho déleni. Po kliknuti

na tyto bunky dojde
k zobrazeni okna, ve kterém
udaje nastavime.

Pfi nastaveni jednotek a zacdtku a konce je nutné uvazit

Mastavani data a £asu x

vysledny pocet sloupct, ktery je v excelu omezen pfiblizné

hodnotu 16000. To se mulze zdat jako velké ¢islo, ale =
napfiklad pFi nastaveni jednotky na minuty a bez jejich — 202 =
dalSiho déleni je maximalni zobrazované doba, kolem 10 dnG. Mésic 2 =
Bohuzel toto omezeni excelu neni mozné nijak obejit. Den 22 =
Aktivity oviem muzete vkladat i mimo zvolené obdobi a Hodina 2 =
obdobi volné ménit, diky tomu se budou zobrazovat aktivity Minuta 0 ;

planované v rliznych ¢asech.
« |

3. Nastaveni skupin

Skupiny slouzi k rozliseni aktivit pomoci rizného formatu bunék, nejcastéji se bude jednat o barvy
pozadi, ale mlzete pouzit jakykoliv format buriky, ktery Excel umozriuje. Formaty, které nastavuji
pismo nebudou mit ve vysledném diagramu efekt, protoze buriky v ném neobsahuji text.

Pouziti skupin je mozné nékolika zpUsoby. Mohou to byt pracovni skupiny, kdy potfebujete stejné
lidi mit ve vice ukolech a timto si je barevné rozlisite, aby se jejich jednotlivé aktivity na ukolech
neprekryvaly. Také mizeme skupiny pojmou jako rzné typy aktivit, takze aktivity stejného typu
budeme mit rozliSené barevné napfiklad (administrativni, ndvrhové, vyrobni, testovaci, ....).
Pripadné jakékoliv jiné pojeti, které zrovna potrebujete.

Skupiny nastavime v listu Nastaven/. Zde si vytvofime seznam, ktery bude poté pfi vytvareni aktivity
nabizen a z néjz budeme vybirat. Kazda skupina je v jednom radku. Jeji ndzev mlzete pfimo do
buriky napsat a také muazZete nastavit format burnky. Tento seznam musi byt souvisly, to znamen4,



=g | MINISTERSTVO
& | MISTNI
ROZVOJ CR

Ze nesmi obsahovat buriku bez textu. Pokud byste méli mezi vytvofenym seznamem bunku, ktera
neobsahuje text, Sablona bude nabizet jen horni ¢ast seznamu.

Podpora strategickéha fizeni a planovéni ve vefejné spravé CR s dirazem na
roziifovani metod, ndstrojd, inovaci, znalosti a zkuZenosti v praxi, reg. €.
CZ.03.4.74/0.0/0.0/15_025/0016924.

Skupiny

Team 1
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4. Nastaveni ukolt

Ukoly tvofi jednotlivé Fadky Ganttova diagramu, mGzeme je délit do nékolika urovni, jejichZ pocet
mUzeme sami urcit. Pocet Urovni pak urcuje nejvyssi pocet sloupcu, které mizeme editovat a kdy
dochazi k rozdéleni. Pokud tedy napfiklad mame rozdéleni ukoly do tfi urovni a poté pocet
zménime na dvé, tak nebude tfeti uroven pouzita a pokud jsou rlizné aktivity pfifazeny k dvéma
ukollm, které se lisi jen ve tfeti Urovni jsou v diagramu povazovany za stejné.

Pocet urovni ukoldl i jednotlivé ukoly nastavujeme na listu Nastaveni.

Potet drovr podikold Skupiny Piehled dkold
Team 1 UkdkL 11 | 144
Ukoll 1.2 11.2. 1.1.2.1.
Poiet déleni jednotky Ukol2
Ukol2 13
Ukol2 1.2
Ukol 1 1.1

PFi vytvareni seznamu je tfeba postupovat tak ze u kazdého ukolu prostupné vyplhujeme zleva,
neni mozné, aby byly v fadku vlevo-od vyplnéné burnky byla prazdna burika. Stejné tak musi byt
seznam souvisly, tedy bez prazdnych radka.

Pokud jsme dfive nastavili vice urovni, a unékterych fadku je vyplnili, jsou tyto udaje zobrazeny
vpravo. Zména téchto bunék se oviemnijak neprojevi v dalsim fungovani skriptu, jejich zobrazeni
je jen orientacni. Pokud je chceme skutecné zménit, je nutné nastavit vice Urovni a upravovat buriky
v bilé ¢asti listu.

Jestlize chceme néktery fadek zcela odstranit, sta¢i vymazat obsah uplné levé buriky tohoto fadku.
Dojde pak k odstranéni radku s ukolem a také viech pfifazeni prislusnosti k ukolu u aktivit. Aktivity
pfifazené k tomuto ukolu zistanou jinak beze zmény, jen je tfeba u nich pozdéji nastavit pfislusnost
k novému ukolu.

Pokud chcete, aby se ukoly se stejnym popiskem v jednotlivych drovnich slu¢ovaly, je nutné je
vkladat pod sebe, jak vidite na obrazku. Pokud byste do posledniho fadku napsali napfiklad Ukol1,
byl by skute¢né na poslednim fadku nedoslo by tak k jeho spojeni s pfedchozimi ukoly 1.

5. Piehled a uprava aktivit

Aktivitou rozumime jednu polozku v Ganntové diagramu. Kazda aktivita obsahuje nasledujici
vlastnosti

e Ukol - je pfifazena k jednomu z ukold nastavenymi dfive. Tato vlastnost uréuje, ve kterém
fadku diagramu bude aktivita zobrazena.

e Skupina - Obsahuje informaci o pfifazené skupiné. Skupina ndm udavé informaci o formatu
bunky, ktery bude pouzit pfi zobrazeni aktivity

e Zalatek — datum a cas urcujici zacatek aktivity. MUzZe se jednat o prfesny datum, ale také
v pfipadé potreby je mozné pouzit hodiny a minuty. Spolecné s koncem urcuje umisténi
aktivity v ¢asové ose.
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e Konec — datum a &as konce aktivity. Stejné jako zacatek, mize obsahovat datum, ale také
presnéjsi Cas. Spolecné se zacatkem urcuje umisténi aktivity v ¢asové ose.

e Popis aktivity - obsahuje jakykoliv text, ktery u aktivity chcete pouzit a zobrazit.

Vytvéareni aktivit je mozné dvéma zpuUsoby. Jednim z nich je vytvofeni na listu Aktivity, druhy
zpusob bude popsan v nasledujici kapitole, kdy aktivitu vloZime oznacenim oblasti v Ganntové
diagramu.

Aktivitu prostfednictvim listu Aktivity vlozime tak, Ze do posledniho volného fadku vyplnime
potfebné udaje. PoloZka a skupina se vybiraji ze seznamu.

Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

<

MINISTERSTVO
PRO MISTNi
ROZVOIJ CR

Podpora strategického Fizeni a planovani ve vefejné spravé CR s dfirazem na rozéifovani metod, nastroji, inovaci, znalosti a zku$enosti v praxi,
reg. &. CZ.03.4.74/0.0/0.0/15_025/0016924.

poloika skupin: ~ zacatek - konec popis aktivity -
Ukol1-1.1-1.1.1. Team 1 01.07.2027 01.07.2028 nova aktivita
Ukol1-1.1-1.1.1. Team 1 31.01.2026 30.09.2027 Konzultace s Zivotnim prostredim
Ukol1-1.1-1.1.1. Team 1 01.01.2021 01.10.2021 Planovani
Ukol1-1.1 Team 3 01.01.2027 30.05.2027 Provedeni reserie
Ukol1-1.1 Team 1 28.02.2026 15.06.2026 Zajisténi zdroji
Ukol1-1.2-1.1.2.-1.1.2.1, Team 1 31.08.2024 30.11.2024 Vypsani vefejné zakazky 1
Ukol2 Team 1 30.11.2025 15.02.2026 N&bor pracovnik(
Ukol2 Team 3 31.01.2026 28.06.2027 Vybérové fizeni
Ukol3 Team 2 27.02.2023 28.02.2024 Projektova dokumentace

MNastavani data a casu
Rok
Mésic

Hodina

Minuta

« |

,?7
Den ’127
,07
,07

Storno

Zacatek a konec zobrazi pfi kliknuti podokno, ve kterém vyplnime potfebné
hodnoty, které poté potvrdime tlacitkem Ok.

Popis aktivity pak vlozime obvyklym zpldsobem. Kazda aktivita musi
obsahovat popis aktivity a nékteré funkcionality se bez vloZeni popisu
nespusti (napf. podokna pro vlozeni c¢asu).

Vytvorené aktivity mGzeme filtrovat a fadit pro lepsi prehlednost. Kteroukoliv aktivitu mdzeme
obvyklym zplsobem upravit, pfi Upravé se opét zobrazi vySe popsané interaktivni prvky.
Smazani aktivity provedeme jednoduse tak, Ze vymazZeme obsah popisu aktivity. To ihned zpUsobi
smazani celého radku udaju o této aktivité.
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6. List Ganntlv diagram

Tento list po otevieni vygeneruje pfislusny Ganntuv diagram. Jeho vzhled je zavisly na pfedchozim
nastaveni ukolU, dat a ¢asovych jednotek. Samoziejmé také vyuziva jiz dfive vytvorené aktivity.

Pfipomerime, Ze ukoly tvofi fadky tabulky, nastavené ¢asové udaje pak sloupce a aktivity vidime
zobrazené jako barevné|obdélniky uvnitf diagramu. Casové udaje mlZeme zménit i pomoci
prislusného tlacitka.

Podpora strategickaho fizeni a planovafi ve

veFejné sprava CR s diirazem na roz&Fovani Evrg ﬂ MINISTERSTVO
metod, néstrojd, inovaci, znalosti a’zkuienost Evrg - - PRO MiSTNI
v pra, reg. &. Opepnast &’ ROZVOI CR
CLU3.L/74/0.0/0.0/15_025/0010Y24.
Nastavit tasovou osu
2022 2023 2024 r 2025 2026 2027 02
Groved 1 droven 2| aroven 3p|3|4|s|e|7|glohanda|2|3|a)s|6|7|s|shdi il 1l2|3|4]s|6| 7| s|odadd 1| 2|3| als| 6| 2 2| sh cahda| 2| 3| als| 6] 78| shd 11 1] 2)3] 7|glendihida) 2|
Ukol1 1.1 1.1.1.
12 1.1.2, [
Ukol2 1.2
e (I |
Lknl3 28.02.2024

Projektova dokumentzca

Sloupce obsahujici popisky ukolt jsem fixovany proto jsou viditelné’i pfi posunu c¢asovou osou.
Podobné jsou fixovany pocatecni radky tak, aby byla stdle viditelnd’¢asovd osa i kdyz vlozite velké
mnozstvi ukold a budete jimi listovat dola.

Aktivity, které jsou soucasti jednoho ukolu se mohou casoveé prekryvat, v takovém pripadé je pro
tento ukol vyhrazeno vice radku a aktivity jsou vloZzeny pod/sebe.

Casy aktivit musi byt ze divod omezeni, které poskytuje’Excel zaokrouhleny na nejmensi jednotky.
Proto se nékdy mUze stat, Ze se zdanlivé prekryvaji. Pokud jsou ovsem zobrazeny na jednom fadku,
znadi to, ze ke skute¢nému prekryti nedochazi.

Pokud najedeme mysi na nékterou aktivitu, zobrazi se ndm poznamky, které obsahuji pfesné casy
zacatku a konce, a také popis aktivity.

Novou aktivitu mlzeme pridat i na tomto listu a to tak, Ze mysi ozna¢ime nékolik sousednich bunék
ve vybraném radku. Poté bude otevieno podokno Novd aktivita, které bude predvyplnéno

m Zaméstnanost & wows s » vybranym ukolem, dle umisténi bunék pak
jsou predvyplnény casy zacatku a konce.
Polozka . . . v
| | E Zbyva tedy nastavit skupinu a hlavné
Ukol1-1.2-1. 1.2, -

vyplnit  popis. Samoziejmé&  cokoliv
Skupina v , o v , v .
L 202} [ e E z prednastaveného mlzeme také zménit.

Zatatek

39 1{2|3|4|5|6|7| | 20.09.2021 Nastav

Konec

] | 30,04,2022 e

Fopis

Storno Uloz




