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LÒI GIÒI THIÈU

Tildi gioii gàia dày fin hoc di fai pho  eàp lioà tói eàc co  quan, cóng  
só  vù eàc già dìnli. Vi finii d à  huiiiì; lai Imo diéii ly tini elio con umiferi 
trotix cóng toc, hoc tàp và cac ITnh vite klioa hoc, ky thuàt khac uffa, 
ithtfng m ày finii eilng gày ra nhieti diétt lite vói elio ngitòi sii dung nó. 
Si/ co trén m ày finii do nliiéu nguyén nliàii: pliàn do ngirai s ii dung  
elitra thànli fimo, m ót só 'frac trae do ky thuàt phdn ci'tng, dói khi lói do 
cintati)’ frinii phàn m e n i...

Dàp itili; nini eàu cita cac nhà quàn ly, eàc bqn yuan  tàm deh ITnh 

vite quàn ly d i/u n  trong Ngành Xày ditti g,  tue già Bùi Manli Hintg, m ót 

nhà giào-giàng vién chinli tliuóc kltoa Xày di/ng, tn tdng Dai hoc Kien  

trite Hà N ói d à  bièn soqn cuó'n su d i Hitóng don sir dung C  li itati g tritili 

quàn ly d i/  àn và d à  dttoc bau doc gàn xa lioan ngliènli, co vii. Trong  

qua frinii s it dung chuong frinii này (phàn meni cita M y), do cinta làm  

quen vói eàc phàn meni minili cita mtóc ugoài nèn ban doc có m ót s ó  

thùe màc: don giàn có, phitc tqp eó, tltàc imi e thuóe  ve’ ehuang frinii, 

thuóe ve m ày, ve thao tue ... D e giài dàp nhiTiig tliàe m àc này, tàc già
tiéjj tiu g ià i //lieti vài bau (/ « vitali sin li ”101 tilde  m àc  >'à g ià i dàp

khi s ii dung ehuang trình Microsoft Project trong xày dung "

Cuó'n su d i này tàc già tàp hojì nltitng thàc màc ntù chinli tàc già dà  

gap trong qua trình tinte té v à n  hành dir i n  cita mitili và eàc thàc màc 

m à bqn doc giri tói, sau dó giài dàp m ót càd ì ngàn gon và có mitili hoq  

bang m àn hình vi tinh hién fili ben cauli de cac bqn quan sàt và nhàn 

dqng m ót ca d i nhanh ehóng. Cuó'n su d i này giiip eàc tó  ehite và eà 

nhàn làm  cóng tàc quàn ly, hoqeh dinli eàc d i/u n , eàc doanìt nghièp 

xà y  ditng, eàc c a  quan nghién cùu, eàc tritòli g dào tuo tinte liién cóng 

viéc cita mitili m ót càeli nhanh ehóng, fluitili tién.
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Cdu truc cuón sdch di theo ti/ng chuyén d é  thuóc nói dung a ia  d ii 
an. Trou g ti/ng chuyên d é  ede thäc m äc cûng ditene di(a ra vù gidi quyét 
theo dang ti( dé dën khô, dông then nhûng loai thäc m äc gân giôttg 
nhau se duoc dût gdn nhau.

N hà xucït ban Xdy düng trän trong giài thiêu cuôti sdch veri han doc. 
H y vong rang cuôn sdch s ë  giüp ich duçfc nhiëu cho ban doc nh it mue 
dich dê ra.

Trong qua trinh bien tâp, tuy d à  eô nhiéu cô gang song không trânh 
kiw i nhïtng thiêu sót, chúng tôi m ong nhân duçfc y  kiën dóng góp c ia  
dôc gid d é lâ n  xud t bdn sau duoc tô t h on.

Nhà xuat bàn Xây dung
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K Y  H IE U  D U N G  T R O N G  S A C H

Tnroc khi nghien ci'ru noi dung timg phan, ban nen doc va nhcf cac ky 
hieu sau day, phan de tranh dien dat dai dong, phan de tie! kiem trang in.

Cach hieu - Thao tac

Nhiiy chiiot trai 

Nliay diip cliiiot 

Bun nlidn plum Enter

Nliay vao mil View, chon nhdy tiep vao nut 
Toolbars, chon nhdy tiep vdo niit Drawing 

(con t'pi Id dudng dan)

Khi thd'y vdng tron co so 1 , 2 , 3 ... ban hay 
nhdy vdo dong chit co mtli ten chi vdo (nhit 
hinh ben canh ban hay nhdy vdo muc Start

Ddiu tihdc hoac con tro
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T O  H O P  C Á C  P H ÍM  N Ó N G  T H U Ò N G  D Ù N G

c t 1 + N m à tài lieu mài

c t 1 + 0 m à tài lieu dà có
c t 1 + s ghi (nhó) tài lièu vào dia hièn thòi

c t 1 + x cat tài lieu

c t 1 + c chép doan van ban dà duoc bòi den
c t 1 + z hói phuc van bán bi xoá nhâm

c t 1 + V dán van bàn vào vi tri con trò

c t 1 + L cân lé trai
c t 1 + R càn le phài

c t 1 + E can lé giura

c t 1 + J càn déu hai ben
c t 1 + P in tài lièu

c t 1 + D chon phóng chù

c t 1 + A bòi den toàn bò van ban

c t 1 + G nháy den trang so... (hoäc nhä'n F5)

c t 1 + M tàng lé doan vän bân

c t 1 + S h ift + M bô tàng lé doan vàn bàn

c t 1 + B tàt - m à  chü dàm

c t 1 + 1 tat - m à  chù nghièng

c t 1 + U tàt - m à  chù gach chàn
c t 1 + F 10 m à  làn cùa s6  tài lièu ra toàn màn hình
c t I + 1 tao khoáng cách don giua cac dòng

c t I + 2 tao khoâng cách dôi giöa các dòng

c t I + 5 tao khoàng cách 1,5 dòng giCra các dòng

c t l + ] phóng to chü khi duoc bòi den

c t l + [ thu nhô chü khi duoc bòi den

c t I + F4 dóng tài lièu = Ctrl + w =  Close

c t I + J ngát trang

c t I + E sc bât nút Start

Al + F4 thoát = Exit

Al + Z chuyên ché dò gô tiéng Viêt, tiê'ng Anh



C H U  G IÂ I T H U Â T  N G Ü

Trong khi su dung chirong trinh quaii lÿ dir an, nhung thuât nhû tiéng 
Anh sau dây ban hây hiéu là:

Actual: Câc khia canh cùa du an dà thuc su xày ra, dôi choi vôi ké hoach 
hay lich trinh hoâc du an. No bao gôm câc dû lieu ngày thâng, thôi khoàng, 
công viêc hoâc chi phi duoc ghi nhân, cho công tâc hoâc cho công viêc cüa 
tài nguyên duoc thuc hiên trên công tâc.

Base calendar (lich nên): là niên lich duoc dùng nhu lich co bàn cho 
toàn bô du ân hoâc cho nhiêu tài nguyên và nô chi dinh thofi gian làm viêc 
cûng nhu không làm viêc. Nê'u ban không can thiêp gî thî thu bây và chu 
nhât là ngày nghi, co nghla là câc ngày dô du ân cûng không vân hành.

Calendar (dang lich): là danh sâch câc giai doan mà công viêc cô thê 
duoc lên lich trong dô. Nô gôm cô nhûng ngày làm viêc bînh thuông trong 
môt tuân lê, giô làm viêc binh thuông trong nhûng ngày dô và m ot danh sâch 
nhûng ngày giô không làm viêc, ngoai lê dô'i vôi thôi gian binh thuông.

Cost (chi phi): là tong chi phi theo lich trinh cùa môt công tâc, tài 
nguyên, su phân bo tài nguyên hay du ân. Bao gôm Fixed Cost (dinh phi) và 
Resource Cost (phi tài nguyên).

Dependent Task (công tâc phu thuôc): là công tâc mà ngày thâng bât 
dâu và kê't thüc cùa nô phài duoc xâc lâp trùng vôi hoâc duoc nô'i vôi ngày 
thâng bât dâu hay kê't thüc theo lich cüa môt vài công tâc khâc.

D uration (thôi gian): là sô' don vi thôi gian làm viêc (phüt, giô, ngày hay 
tuân) giûa lüc bât dâu và kê't thüc cüa môt công tâc hay nhôm công tâc. Sô' 
drm vj thnti khoàng làm viêc duoc xâc dinh bài lich nên hay lich tài nguvên 
m à chüng diêu khiën lich trinh cüa công tâc dô.

E lapsed Duration (thôi khoàng trôi qua): là thôi khoàng dông hô thuc su 
(không phài là thôi gian cüa lich làm viêc) mà nô trôi qua tir lüc bât dâu dê'n 
kê't thüc công tâc. Thôi gian này dua theo môt ngày cô 24 giô và môt tuân cô 
7 ngày.

Field (truông): là noi tâp hop dû lieu trong m ot bâng hay mot biëu mâu, 
trong truông này chüng ta cô thé ghi tên công tâc hay tài nguyên vào dô.

G ridlines : là nhûng duông tâch riêng câc hàng và côt trong bàng hay 
dang thang thôi gian. Cûng duoc su dung dê dânh dâu câc müc giâ tri theo 
môt truc.
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L ag T im e (thôi g ian  trê): là khoâng thôi gian châm  han  phài tuân theio 
g iüa thôi gian cüa m ot công  tac và ngày thâng  theo lich cùa công tâc dli 
truôc nö.

Lead T im e (thôi g ian  sôm ): là khoàng thofi gian m à công tâc phiu 
thuôc co thé duoc sâp  xê'p chông lâp hay di truôc su bât dâu hoâc kê't th ü c  
cüa công  tâc.

M API : M assaging A pplication Program m ing Interface là thù tue cü a  
M icrosoft dé güi câc thông bâo cüa nguôi sü dung tü  trinh ûng dung này den  
trinh üng dung khâc.

PER T Chart hoâc Network Diargam : là m ot so dô m ang luôi duoc 
düng trong quân lÿ du ân dé m inh hoa câc moi quan hê phu thuôc giüa câc 
công viêc. Môi công viêc duoc tuçmg trung bôi m ot hôp (hay nüt) và duoc 
nô'i boi duông thâng dê'n môi công viêc Predecessor hay Successor dê’ cho  
thâ'y trinh tu  câc công viêc.

P redecessor (công viêc truorc dö): dây là thuât ngü  không phù horp lâm , 
nô âm chî su  di truôc vé thôi gian, nhung trong du  ân thi thuât ngü này chu 
yëu mô tâ m ôi quan hê cüa công viêc di truôc vôi công viêc di sau. M ot 
công viêc cô thé cô nhièu Predecessor.

R eschedule T asks : là m ôt lênh cùa M icrosoft Project ban cô thé düng 
khi m ôt phân công viêc dà duoc thuc hiên nhung phân côn lai phâi duçrc sâp 
xê'p lich lai vào thôi gian sau.

R esource C alendar (lich tài nguyên): là danh sâch nhüng ngày, g iô  làm 
viêc cùa m ot tài nguyên. Danh sâch này duoc hinh thành bàng câch xâc dinh 
m ôt lich nén làm chuâin và nêu ra tâ't cà câc ngoai le dô'i voi lich nén này.

R eso u rce  ( tà i n g u y ê n ) :  tro n g  chtfcfng tr in h  M ic ro s o f t  P ro je c t  tà i n g u y ô n  

là m ot khâi niêm  chung nhu: nhân công, thiê't bi, vât tu  câc loai, phuong tiên, 
nhà cung câ'p... thuc hiên công viêc cùa du  ân. M oi tài nguyên trong du ân 
déu cô quyën binh dâng nhu nhau chü không thé phân biêt duoc loai nào là 
chinh và loai nào là phu.

Subtask (công viêc phu): là m ôt công viêc bi lùi vê phia trâi bên duôi 
công viêc tom  luoc.

Successors (công viêc nô'i tiê'p): là công viêc duoc bât dâu tü  công viêc di 
truôc (Predecessor). Ban phâi quan niêm râng công viêc này cô thé trùng 
ngày thâng vôi công viêc di truôc và cüng düng cho ràng Successor phâi di 
sau Predecessor.
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Sum m ary Task (cong viec tom luoc): la cong viec m a chirc nang duy 
nhat cua no la chura dung va tom luoc thdi khoang, cong viec va chi phi cua 
cac cong viec khac (duoc goi la cong tac phu).

Task (cong viec): la m ot viec hay thao tac thiet yeu phai duoc hoan tat 
theo trinh tu  de hoan thanh du  an. M ilestones va Summary Task la nhung 
loai cong viec dac biet.

Task View (dang quan sat cong viec): la mot dang quan sat du  liSu cua 
du  :in, dugc to chiic quanh cac cong viec da xac dinh. Cac dang quan sat 
cong viec chuan gom co Calendar, Task Sheet, Task Form, G A NTT Chart va 
PERT Chart.

View (dang quan sat): la phan trinh bay tren man hinh ve du lieu du  an. 
Lenh View duoc dung de chon phan trinh bay hay dang quan sat thich horp 
nhat cho cong viec cua ban tren du an do.

W orking T im e (thdi gian lam viec): la nhung ngay va gicr tren lich n6n 
hay lich tai nguyen m a co the’ len lich trinh thuc hien cong viec trSn cac 
cong tac.
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N H Ü N G  V A N  D E  C H U N G

1. M icrosoft Project là gì?

M icrosoft Project là phân mêm co  sô  dû  liêu tien tiê'n nhâ't và là sàn phâm 
phàn mêm chuyên dùng cho vân de này, chuomg trinh này râ't cô ich cho câc 
nhà sang tao lâp câc du an chuyên dùng dang làm viêc trong môi trucmg 
W indows. Vói M icrosoft Project ban có thé sir dung m ây tinh dé bàn thuc 
hiên nhiéu công viêc.

2. M icrosoft Project cho ta gì khi lâp và khi vân hành du an?

Quân lÿ du an bao gôm tâ't câ câc giai doan cùa m ôt du  ân, di tù  giai doan 
lâp ké hoach den lüc hoàn thành và phâc thâo câc bân bâo câo sau cùng dé 
tóng kê't viêc hoàn tat du ân. Ngay sau khi ban xâc dinh duoc câc mue tiêu 
cùa du ân, ban cô thé cho kheri dông M icrosoft Project, khi lâp du ân 
M icrosoft Project là môt công eu vô giâ dô'i vói câc công viêc sau:

- Tô chürc lâp ké hoach sân xuâ't.

- Lên lich công tâc timg ngày, tuân, thâng ...

- Chi dinh câc tài nguyên và chi phi cho câc công viêc.

- D iéu chïnh ké hoach dé thich ling vói nhüng diëu kiên ràng buôc.

- Chuân bi bâo biéu dé thông dat kê' hoach sau cùng den tâ't câ nhüng 
nguòi phê chuân hay thi hành kê' hoach.

Khi vân hành du ân ban cô thé dùng M icrosoft Project dé tiê'p tue nhùng 
công tâc sau:

+ Giâm sât viêc thi hành du ân.

+ Du trù câc tâc dông dê'n tien dô cùa du  ân khi xây ra nhimg thay dcii de 
doa dê'n su thành công cùa du ân.

+ Xem xét lai du  ân dé dô'i phó vói nhùng tinh huô'ng ngâu nhiên.

+ Lâp câc bâo biéu sau cùng vé kê't quâ cùa du  ân.

3. Dôi tuong sir dung M icrosoft Project?

Nhüng nguòi làm công viêc quân lÿ du  ân, lâp câc luân chüng kinh tê' - 
kÿ thuât déu cô thé dùng M icrosoft Project dé hoach dinh và hoàn chînh câc 
du ân. Nê'u mói làm quen vói câc công eu cùa m ây tinh trong viêc quân lÿ du 
ân, thi M icrosoft Project giüp ban nâm  duoc câc khâ nâng trinh bày và tinh 
toân cùa mây tinh.

10


