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内容概要

本书由浅入深，循序渐进地介绍了Microsoft公司最新推出的项目规划和管理软件——中文版Microsoft
Project 2002的使用方法和操作技巧。

    本书共分15章，分别讲述了项目管理的有关概念，Microsoft Project 2002的工作环境和基本操作，任
务日程的排定，资源的分配，成本的管理，项目的跟踪，项目计划的调整和优化，视图和报表的打印
，多个项目的协作，项目信息的共享与交流，项目数据的导入与导出，以及自定义Microsoft Project
2002等内容。

    本书内容丰富、结构清晰、语言简练，实用性强，适合于机关、企业从事项目规划和管理以及办公
自动化的读者使用，同时，也可作为大专院校及社会电脑培训班的教材。
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书籍目录

第1章 Project 2002快速入门 1.1 项目管理的相关知识 1.2 Microsoft Project 2002的功能 1.3 Microsoft Project
2002的工作环境 1.4 创建一个简单的项目计划 1.5 思考练习与上机操作第2章 Project 2002基本操作 2.1 新
建项目文件 2.2 选择数据域 2.3 使用管理器 2.4 使用模板 2.5 使用项目向导 2.6 思考练习与上机操作第3章
创建与编辑项目任务 3.1 创建任务列表 3.2 编辑任务列表 3.3 思考练习与上机操作 第4章 排定任务日程
4.1 了解影响任务排定的因素 4.2 为项目选择基准日历 4.3 编辑和新建日历 4.4 为任务分配日历 4.5 思考
练习与上机操作第5章 建立任务关系 5.1 了解任务相关性 5.2 建立任务相关性 5.3 拆分任务 5.4 任务限制
5.5 思考练习与上机操作第6章 分配资源 6.1 资源分配的相关知识 6.2 创建资源列表 6.3 分配资源 6.4 思考
练习与上机操作 第7章 分配成本 7.1 分配成本 7.2 查看项目成本 7.3 控制成本的累算方式 7.4 思考练习与
上机操作第8章 总览与打印项目 8.1 总览项目计划 8.2 格式化视图 8.3 打印视图和报表 8.4 思考练习与上
机操作第9章 调整和优化项目计划 9.1 日程分析 9.2 分析并重新组织任务 9.3 缩短项目工期 9.4 调配资源
9.5 使成本符合预算 9.6 思考练习与上机操作第10章 跟踪项目 10.1 创建比较基准 10.2 跟踪日程 10.3 显示
项目进度线 10.4 跟踪成本 10.5 跟踪工时 10.6 思考练习与上机操作第11章 多项目协同工作 11.1 合并项目
11.2 建立项目之间的相关性 11.3 在项目间共享资源 11.4 计算多重关键路径 11.5 思考练习与上机操作
第12章 导入和导出项目数据 12.1 Microsoft Project支持的文件格式 12.2 导入和导出向导 12.3 将项目数据
导出为其他格式的文件 12.4 从其他格式文件中导入项目数据 12.5 导入和导出疑难解答 12.6 思考练习与
上机操作第13章 在工作组中管理项目 13.1 工作组信息系统 13.2 设置基于电子邮件的工作组 13.3 交换工
作组信息 13.4 传送项目文件 13.5 思考练习与上机操作 第14章 在Web上管理项目 14.1 使用HTML 14.2 在
互联网上浏览项目信息 14.3 在项目文档中使用超链接 14.4 编辑超链接 14.5 思考练习与上机操作 第15章
自定义Project 2002 15.1 自定义工具栏和菜单栏 15.2 自定义窗体 15.3 自定义域 15.4 自定义筛选器 15.5 自
定义表 15.6 自定义视图 15.7 自定义报表 15.8 在Microsoft Project中使用宏 15.9 思考练习与上机操作附
录A Project 2002测试题附录B 思考练习与上机操作参考答案附录C 测试题答案
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编辑推荐

　　本书面向的对象Microsoft Project的初中级用户。
在内容讲解上采用由浅入深、循序渐进的方式；在内容编写上充分争考虑到初学者的实际阅读需求，
通过大量实用的操作指导，使读者一步一步地掌握Microsoft Project 2002各项功能的使用方法。
在每章的最后，还附加了思考练习与上机操作，借以巩固所学习的知识。
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