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PROGRAMMBEDIENUNG

1 Programmbedienung

1.1 MS Project starten

1. Klicken Sie in MS Windows links unten auf die Startschaltflache.
2. Geben Sie die Anfangsbuchstaben des Programms MS Project 2019 ein.

3. Klicken Sie in der angezeigten Liste auf den Eintrag MS Project 2019.

Héchste Ubereinstimmung

MS Project 2019
Desktop-App

Der Startbildschirm wird angezeigt.

? - o

P 2 t Nach Onlinevorlagen suchen o) Astrid Thater
rOJeC info@astrid-thater.de
Empfohlene Suchbegriffe: Designs Analyse Industrie Projekte Hochschultools Technologie Geschaftlich Konto wechseln
Zuletzt verwendet T

Angeheftet

Leeres Projekt | Neu aus vorhan Neu aus Bxcel-A..  Neu aus ShareP..  Agiles Projekt Erstellen eine, Ertragswert

Heften Sie Dateien an, die Sie spater leicht wiederfin:
Kiicken Sie auf das Stecknadelsymhol, das angezeigt

Alter

Haus.mpp
C: » Thater » Vorbereitung MS Project » Aufgaben » Haus_.

(@ Weitere Projekte &ffnen

Installieren v. Einfacher Proj. Upgrade auf. Geschiftsplan Vorbereitung... Plan fiir eine. Beurteilung v.

Six Sigma-D... SOX-Kompati Kundendienst Einfiihrung ei

Ist nicht das Richtige dabei?

Im oben angezeigten Suchfeld konnen Sie nach weiteren Vorlagen suchen.

Wurden bereits Projekte in Project gedffnet, dann werden diese am linken Fensterrand

unter dem Abschnitt: ZULETZT VERWENDET angezeigt.

Wenn Sie MS Project ohne Startbildschirm starten mdchten, dann deaktivieren Sie das
Kontrollfeld: STARTBILDSCHIRM BEIM START DIESER ANWENDUNG ANZEIGEN.
1. Klicken Sie dazu auf das Register: DATEI und dann auf den Befehl: OPTIONEN.

2. Klicken Sie auf die Kategorie: ALLGEMEIN.

Startoptionen

[_] Startbildschirm beim Start dieser Anwendung anzeigen

ASTRID THATER SEITE | 5
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PROGRAMMBEDIENUNG

1.2 MS Project - Anwendungsfenster

[ SYSTEMSTEUERUNG FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ]

REGISTER MENUBAND

B s Ganu-Disgrammtaols
Vorgang  Ressource  Bericht  Projekt  Ansicht  Hille Format - X
T—_ - ‘98 ot Tn . mm omm omm omm o ST As plangemat markeren w3 pritfen - ham _—‘ - [: -
Gantt- Einfugen b T = = S Verkniphungen berticichtigen Vorgang ® formationen Zumvorgang
Diagramm ~ - - F KUDS-A &5 W @ o 7 Modus - - scrollen & "
_ Ansicht Zwischenablage Schriftart s Zeitplan Vorgange Einfogen Figenschaften Bearbeiten
i -
[ |’\':"'2‘ Vorgange mit Daturmsangaben der Zeftachse hinzufigen
N
o1 Apr 19 08 4pr 19 1540018 2280018 Mai 12 e
O vorsan - vorgangsneme + Dauer v Anfang = Ende ~ Vorganger »|SSMDMDFSSMOMDFSSMDMDFSSMDMDFS M DM D oMo
[ INDIKATORSPALTE ] [ ZEITSKALA ] [ ZEITACHSE ]
=
B
]
Q2
=
=)
-
E
F4
<
e
[ TABELLENANSICHT ] [ GRAFIKANSICHT ]

nge : Manusll geglan:

[ ANSICHTSSTEUERUNG ]

STATUSLEISTE ZOOMREGLER

Die Bearbeitungsleiste wird standardmaBig nicht im MS Project - Anwendungsfenster BEACHTE

eingeblendet. Wenn Sie diese anzeigen mdchten, dann gehen Sie wie folgt vor:
1. Klicken Sie auf das Register: DATEI.

2 Klicken Sie auf den Befehl: OPTIONEN.

3. Klicken Sie auf die Kategorie: ANZEIGE.

4 Aktivieren Sie im Abschnitt: DIESE ELEMENTE ANZEIGEN

das Kontrollfeld: BEARBEITUNGSLEISTE.

Diese Elemente anzeigen:

Bearbeitungsleiste

SEITE | 6 ASTRID-THATER



PROGRAMMBEDIENUNG

1.3 MS Project beenden

Klicken Sie rechts oben im Project - Anwendungsfenster auf das SchlieBfeld.

Astrid Thater — pid — [ Programm schlieBen ’

— X G [ Fenster schlieBen ’

Befinden sich in MS Project noch gedffnete Projekte, die Sie in der aktuellen Version noch

nicht gespeichert haben, dann kénnen Sie diese auf Riickfrage speichern.

Microsoft Project X

Méchten Sie Ihre Anderungen an Haus.mpp speichern?

Ja Nein Abbrechen
1. Klicken Sie auf das Register: DATELI. ALTERNATIVE
2. Klicken Sie auf den Befehl: SCHLIEBEN.

ASTRID THATER SEITE | 7



NEUE PROJEKTE ANLEGEN

2 Neue Projekte anlegen

2.1 Leeres Projekt anlegen

1. Klicken Sie auf das Register: DATEI.

2. Klicken Sie auf den Befehl: NEu.

3. Klicken Sie auf das Symbol: LEERES PROJEKT.

©

Informationen N e U

Neu

Nach Onlinevorlagen suchen yol
Offnen

Empfohlene Suchbegriffe: Designs Analyse Industrie Projekte Hochschultools Technologie Geschiftlich

aﬂﬁ} = -

Speichemn

Speichern unter

Drucken

Freigeben ) . .
Leeres Projekt Neu aus vorhan... Neu aus Excel-A... Neu aus ShareP... Agiles Projekt...

Exportieren

SchlieBen o eRTRAGsWER -

Konto == e — -

Eeedback Erstellen eine... Ertragswert Einfacher Praj... Upgrade auf...

Optionen

sin sigma-
OMAIC-Zykius

Geschiftsplan... Vorbereitung... Plan fiir eine... Beurteilung v... Six Sigma-D...

Tastenkombination: STRG + N

Legen Sie das Symbol: NEu auf die SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF.

2.2 Aus bestehenden Projekten erstellen
2.2.1 Aus einer Project Datei

Klicken Sie auf das Register: DATEI.

Klicken Sie auf den Befehl: NEu.

Klicken Sie auf das Symbol: NEU AUS VORHAND ....
Wahlen Sie die MS Project Datei aus.

Klicken Sie auf die Schaltflaiche: OFFNEN.

A

2.2.2 Aus einer MS Excel Datei

SEITE | 8
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NEUE PROJEKTE ANLEGEN

Klicken Sie auf das Register: DATEI.
Klicken Sie auf den Befehl: NEu.
Klicken Sie auf das Symbol: NEu Aus EXCEL-A....

A W=

Wahlen Sie die Excel Datei aus.
Achten Sie darauf den Dateityp: xIsx einzustellen.
5. Klicken Sie auf die Schaltfliche: OFFNEN.
Der Projektimport Assistent startet.
6. Klicken Sie auf die Schaltfléache: WEITER.

Import-Assistent X

Willkommen beim Projektimport-Assistenten.

Dieser Assistent ordnet die importierten Daten automatisch entsprechenden Feldern in Project
zu. Sie kénnen das Ergebnis dann tberprifen und gegebenenfalls verandern.

Klicken Sie auf 'Weiter', um den Vorgang fortzusetzen.

Hilfe < Zurtck Ende Abbrechen

ASTRID THATER SEITE | 9



NEUE PROJEKTE ANLEGEN

1. Aktivieren Sie das Optionsfeld: NEUES SCHEMA.
2. Klicken Sie auf den Befehl: WEITER.

Import-Assistent - Schema X

Neues Schema erstellen oder vorhandenes Schema verwenden?

Wenn Sie den Assistenten schon einmal verwendet haben, haben Sie die Einstellungen
mdglicherweise als Schema gespeichert.

Zuséatzlich zu den méglicherweise bereits gespeicherten Schemen stellt Project eine Vielzahl
von nttzlichen vorgefertigten Schemen bereit.

Wahlen Sie 'Neues Schema', um neue Dateneinstellungen zu erstellen.

Wiahlen Sie 'Vorhandenes Schema verwenden', um verfugbare vorgefertigte Schemen
anzuzeigen.

© Neues Schema

O\jorhandenes Schema verwenden

Hilfe < Zurtick Ende Abbrechen
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1. Aktivieren Sie das Kontrollfeld: ALS EIN NEUES PROJEKT.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache: WEITER.

NEUE PROJEKTE ANLEGEN

Import-Assistent - Importmodus X
Wie mdchten Sie diese Datei importieren?
©Als ein neues Projekt
O Daten an das aktive Projekt anfligen
O Daten mit dem aktiven Projekt zusammenfihren
Hilfe < Zurtick Ende Abbrechen
ASTRID THATER SEITE | 11



NEUE PROJEKTE ANLEGEN

Aktivieren Sie das Kontrollfeld: VORGANGE.

2. Aktivieren Sie das Kontrollfeld: IMPORTIEREN MIT UBERSCHRIFTEN, wenn in der
Excel-Tabelle Uberschriften enthalten sind

3. Klicken Sie auf die Schaltflache: WEITER.

Import-Assistent - Schemaoptionen X

Wahlen Sie die Datentypen aus, die Sie importieren méchten

Wahlen Sie die Projektinformationstypen aus, die Sie zuordnen
mdchten: Vorgangsinformationen, Ressourceninformationen
oder Informationen zu Ressourcenzuordnungen.

[ Vvorgange
D Ressourcen

D Zuordnungen
Microsoft Excel-Optionen

1m portieren mit Uberschriften

Zuordnungszeilen in Ausgabe einschlieBen

Hilfe Weiter > Ende Abbrechen
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NEUE PROJEKTE ANLEGEN

Klicken Sie im Listenfeld: QUELLTABELLENBLATTNAME auf den Excel Blatthamen.

Ordnen Sie, wenn notwendig, die Excel Felder den Project Feldern zu.

Klicken Sie auf die Schaltflache: WEITER, wenn Sie das angelegte Schema speichern

mochten.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache: ENDE, wenn Sie die Excel Daten in das Projekt

Ubernehmen madchten.

Import-Assistent - Vorgangsschema X
Vorgangsdaten verkntpfen
Quelltabellenblattname:
Tabelle1 ~
Uberprifen oder dndern Sie die Verkntipfung der Daten.
Von: Excel-Feld Zu: Microsoft Project-Feld Datentyp ~
Vorgénge Name ™ [Text -
Verschieben
v
Alle hinzufugen Alle I6schen Zeile einfugen Zeile l16schen
Vorschau
Tabellenblatt: Vorgange ‘
Project: Name ‘
Vorschau:  |Wohnzimmer tapezieren
Bad streichen
Vimdawlcmmmnar dnmma=limcva -
Hilfe < Zurtick Weiter > Ende Abbrechen
o Vorgan _ |Vorgangsname . |Dauer - Anfang 08. Okt '12 15,
A B s
1 hed Haus modernisieren 0 Tage 09.10.
V:}rgang Dauer 2 & Heizung 0Tage 09.10.
Haus modernisieren 3 # Alte Heizung entfernen 2Tage
. 4 5 Neue Heizung installier 4 Tage
Heizung 5 #

Alte Heizung entfernen
Neue Heizung installieren
Heizung installiert

= ||| BN =
o B MNO O

AUSGANGSDATEN IN EXCEL

ASTRID THATER

Heizung installiert

0Tage

IMPORTIERTE DATEN IN PROJECT

09.10.

SEITE | 13



NEUE PROJEKTE ANLEGEN

2.3 Vorlagen nutzen
2.3.1 Personliche Vorlagen

Klicken Sie auf das Register: DATEI.
Klicken Sie auf den Befehl: NEu.
Klicken Sie im rechten Fensterbereich auf PERSONLICH.

W e

Wahlen Sie die gewlinschte Vorlage aus.

Project Professional

©

Informationen N e u

Neu

> Nach Onlinevorlagen suchen jo
Offnen

Empfohlene Suchbegriffe: Designs Analyse Industrie Projekte Hochschultools Technologie Geschéftlich

Speichern
EMPFOHLEN PERSONLICH

Speichern unter

Drucken

Freigeben

Exportieren
’ eBook...

Damit Sie im rechten Fensterbereich auf die persdnlichen Vorlagen zugreifen kénnen, BEACHTE

missen Sie MS Project den Standardspeicherort fir persénliche Vorlagen festlegen.

1. Klicken Sie dazu auf das Register: DATELI.

2 Klicken Sie auf den Befehl: OPTIONEN.

3. Klicken Sie auf die Kategorie: SPEICHERN.

4 Geben Sie im Abschnitt: VORLAGEN SPEICHERN den Pfad der persénlichen Vorlagen an.

Vorlagen speichern

Standardspeicherort fiir pers@nliche Vorlagen: (C\Thater\Vorlagen\ Durchsuchen...

SEITE | 14 ASTRID-THATER



NEUE PROJEKTE ANLEGEN

2.3.2 Online Vorlagen

Die Firma Microsoft bietet Ihnen eine Vielzahl vorgefertigter Projekte zum kostenfreien

downloaden.

Klicken Sie auf das Register: DATEI.
Klicken Sie auf den Befehl: NEu.
Geben Sie im Eingabefeld: NACH ONLINEVORLAGEN SUCHEN einen Suchbegriff ein fur die

Vorlage ein.

Project Professional

©

Informationen N e u

Nach Onlinevorlagen suchen je

Empfohlene Suchbegriffe: Designs Analyse Industrie Projekte Hochschultools Technologie Geschéftlich

Speichern

EMPFOHLEN PERSONLICH

Speichern unter

Drucken

Freigeben

Exportierer
’ : eBook...

ASTRID THATER SEITE | 15



PROJEKTE OFFNEN UND SPEICHERN

3 Projekte 6ffnen und speichern

3.1 Bestehende Projekte 6ffnen

1. Klicken Sie auf das Register: DATEI.

2. Klicken Sie auf den Befehl: OFFNEN.

3. Wechseln Sie in den Ordner, indem das zu 6ffnende Projekt liegt.
4. Markieren Sie das Projekt.

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche: OFFNEN.

@ Offnen X
€ v P Thater > Vorbereitung MS Project > Aufgaben > Haus_2022 v O “Haus_2022" durchsuchen P
Organisieren ~ Neuer Ordner il | e

E; Microsoft Project ~ Name Anderungsdatum Typ GroBe o
& OneDrive Bilder 05.04.2019 14:40 Dateiordner
@] 01_Haus.mpp 04.04.2019 14:24 Microsoft Project Document 231 KB
4 Dieser PC @ 02_Haus.mpp 04.04.2019 14:37 Microsoft Project Document 231 KB
@ Netzwerk @ 03_Haus.mpp 04.04.2019 15:08 Microsoft Project Document 231 KB
v @ 04_Haus.mpp 04.04.2019 15:52 Microsoft Project Document 244 KB v
Dateiname: ;O1_Haus4mpp v | Projekte (*.mpp) a4
Tools ¥ Abbrechen
Tastenkombination: STRG + O
Legen Sie das Symbol: OFeNEN auf die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff.
3.2 Zuletzt verwendete Projekte 6ffnen
1. Klicken Sie auf das Register: DATEI.
2. Klicken Sie auf den Befehl: OFFNEN.
3. Klicken Sie im linken Fensterbereich auf das Symbol: ZULETZT VERWENDET.
4, Klicken Sie im rechten Fensterbereich doppelt auf die zu 6ffnende Datei.
Informationen Oﬁn e n
Neu
(Y Zuletzt verwendet Projekte  Ordner
Offnen y_ —
e : P Angeheftet
Bt & ﬁ;ﬁz‘:s m:if_g:‘mh Heften Sie Dateien an, die Sie spater leicht wiederfinden mochten. Klicken Sie auf das Stecknadelsymbol, das
B angezeigt wird, we
Speichern unter _
||;| Dieser PC Alter

Drucken n Haus,mpp

At + Ort hinzufiigen C: » Thater » Vorbereitung MS Project » Aufgaben » Haus_2022

| 10_Haus.mpp
1 Ci» Thater » Vorbereitung MS Project » Aufgaben » Haus_2022

Exportieren

Durchsuchen

SEITE | 16
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PROJEKTE OFFNEN UND SPEICHERN

3.3 Projekte speichern

1. Klicken Sie auf das Register: DATEI.

2. Klicken Sie auf den Befehl: SPEICHERN.

3. Geben Sie im Listenfeld: DATEINAME einen Namen fir die zu speichernde Datei ein.

4, Klicken Sie auf die Schaltflache: SPEICHERN.

Tastenkombination: STRG + S SHORTCUT
Wenn Sie ein bestehendes Projekt unter einem anderen Namen abspeichern méchten, TipPP

dann klicken Sie auf den Befehl: SPEICHER UNTER oder nutzen Sie die

Tastenkombination: ALT + F12.

3.4 Im PDF-Format speichern

Klicken Sie auf das Register: DATEI.

2. Klicken Sie auf den Befehl: EXPORTIEREN.
Klicken Sie im linken Fensterbereich auf das Symbol:
PDF/XPS-DOKUMENT ERSTELLEN.

4. Klicken Sie im rechten Fensterbereich auf das Symbol:

PDF/XPS-DOKUMENT ERSTELLEN.

Ll Fxportieren

Neu

| PDF/XPS-Dokument erstellen PDF/XPS-Dokument erstellen

]
& -
Cliiaew . Schriftarten, Formatierung und Bilder bleiben erhalten

Inhalt kann nicht auf einfache Weise gedndert werden

Im Web stehen kostenlose Viewer zur Verfiigung

Speichern B Projekt als Datei speichern

Speichern unter
-

Drucken

PDF/XPS-
Dokument erstellen

Freigeben

ASTRID THATER SEITE | 17
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3.5

Project 2007 Projekte speichern

Mochten Sie in MS Project 2019 gespeicherte Dateien in MS Project 2007 6ffnen, dann

mussen Sie diese im Project 2007 Dateiformat speichern.

Nach dem Speichern steht in der Titelzeile hinter dem Projektnamen

Klicken Sie auf das Register: DATEI.

Klicken Sie auf den Befehl: EXPORTIEREN.

Klicken Sie im linken Fensterbereich auf das Symbol: PROJEKT ALS DATEI SPEICHERN.

Klicken Sie im rechten Fensterbereich auf das Symbol: PROJECT 2007-PROJEKT.

Klicken Sie auf das Symbol: SPEICHERN UNTER.

Exportieren

aEe

PDF/XPS-Dokument erstellen

Q Projekt als Datei speichern

Projekt als Datei speichern
Project-Dateitypen

| Projekt
- [ Projekt im neuesten Dateiformat
speichern (unterstiitzt in Project 2010,

Vorlagen

a Project-Vorlage
Das Projekt im Standardvorlagenformat
speichern

Andere Dateitypen
u='— Microsoft Excel-Arbeitsmappe

BA\S anderen Dateityp speichern

bt

Speichern
unter

=

'S

Project 2007-Projekt
Das Projekt im Project 2007-Dateiformat
speichern

Project 2007-Vorlage
Das Projekt im Project 2007-
Varlagenformat speichem

" XML-Format (XML)

BEACHTE

[KompaTiBILITATSMODUS]. Beachten Sie bitte, dass Ihnen im Kompatibilitdtsmodus nicht alle

Project Funktionen zur Verfligung stehen.

[Hausmpp [Kompatibilitstsmodus] - Project Professional ]

Q Was machten Sie tun?

SEITE | 18

Astrid Thater - X

ASTRID-THATER
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4 Projekt Grundeinstellungen
4.1 Wichtigsten Grundeinstellungen

Bevor Sie in MS Project mit der Projektplanung beginnen, tberprifen Sie die

wichtigsten Grundeinstellungen flir das Projekt und passen Sie diese Ihren Projekt

Erfordernissen an.
Passen Sie:
. den Projektanfangstermin,
. den Planungsmodus,
. die Standardvorgangsart mit oder ohne Leistungssteuerung,
. die Kalenderoptionen,
. die Arbeitszeiten und

. die Erweiterten Eigenschaften an.

4.2 Projektanfangstermin festlegen
1. Klicken Sie auf das Register: PROJEKT. .
2. Klicken Sie in der Gruppe: EIGENSCHAFTEN auf E
das Symbol: PROJEKTINFORMATIONEN. Projektinformationen
3. Tragen Sie in das Feld: ANFANGSTERMIN den

Projektstarttermin ein.

Enterprise-Eelder (benutzerdefiniert)

Abteilung: v

Projektinfo fiir "01_Haus" X

Anfangstermin: v ‘ Aktuelles Datum: | 11.04.19 v ‘

Endtermin: 04.04.19 © Statusdatum: | NV v |

Berechnung vom: | Projektanfangstermin v ‘ Kalender: | Standard v ‘
Alle Vorgange beginnen so friih wie maglich. Prioritat: 500 %

Feldname (benutzerdefiniert) Wert

‘ Hilfe ‘ ‘ Statistik... ‘ OK | ‘ Abbrechen ‘

ASTRID THATER
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ANFANGSTERMIN: Wadhlen Sie einen fixen Anfangstermin bei der Berechnung vom
Projektanfangstermin.
ENDTERMIN: Wahlen Sie einen fixen Endtermin bei der Berechnung vom

Projektendtermin.

BERECHNUNG VOM:

Wahlen Sie PROJEKTANFANGSTERMIN, wenn Sie den frihesten Endtermin
beginnend vom fixen Anfangstermin berechnen wollen. Wahlen Sie
PROJEKTENDTERMIN, wenn Sie den spdtesten Anfangstermin beginnend

vom fixen Endtermin berechnet wollen.

AKTUELLES DATUM:

Zeigt das aktuelle Systemdatum an.
Geben Sie ein anderes Datum ein, wenn Sie den Projektstatus zu

anderen Terminen erfassen mdéchten.

STATUSDATUM: Wird flr spatere Soll-Ist-Vergleiche bendétigt. Sie kénnen so
unabhangig vom aktuellen Datum ein gewlinschtes Datum
simulieren.

NV = Not Value =Wert nicht verfligbar
KALENDER: Legt fir die Terminberechnung Arbeitstage und Arbeitszeiten fest.
PRIORITAT: Regelt beim automatischen Kapazitatsabgleich, welches Projekt

héher priorisiert ist. Umfasst den Bereich von 1 bis 1000.

Planen Sie Ihr Projekt vom Projektanfang. Sie kénnen jederzeit auf die Einstellung

Berechnung vom: PROJEKTENDTERMIN umschalten.

4.3 Projektinformationen automatisch flir neue Projekte anzeigen
1. Klicken Sie auf das Register: DATELI.

2. Klicken Sie auf den Befehl: OPTIONEN.

3. Klicken Sie auf die Kategorie: ERWEITERT.

4, Aktivieren Sie im Abschnitt: ALLGEMEIN das Kontrollfeld:

DIALOGFELD “PROJEKTINFO = FUR NEUE PROJEKTE ANZEIGEN.

Allgemein
AutoFilter bei neuen Projekten aktivieren [ ] Beim Start zuletzt verwendete Datei &ffnen
v| Dialogfeld 'Projektinfo’ fiir neue Projekte Ebenen riickgéngig machen: 20 :
anzeigen
SEITE | 20 ASTRID-THATER
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4.4 Terminplanungsoptionen andern

1. Klicken Sie auf das Register: DATEI.

2. Klicken Sie auf den Befehl: OPTIONEN.

3. Klicken Sie auf die Kategorie: TERMINPLANUNG.

4, Andern Sie im Abschnitt: PLANUNGSOPTIONEN FUR DIESES PROJEKT: <PROJEKTNAME> die

gewlinschten Einstellungen.

Planungsoptionen fiir dieses Projekt: Qg 01_Haus.mpp v

Neu erstellte Vorgédnge: Automatisch geplant v

Automatisch geplante Vorgéange fir den Termin: | Projektanfangstermin ~

Dauer wird eingegeben in: Tage 7
Arbeit wird eingegeben in: Stunden ¥
Standardvorgangsart: Feste Einheiten ¥
Planen Sie AUTOMATISCH vom PROJEKTANFANGSTERMIN, da nur eine automatische Planung die TIiPP

Projektsteuerung sinnvoll unterstitzt.

4.5 Leistungssteuerung fiir neue Vorgange festlegen

Leistungssteuerung bedeutet, dass die Arbeit beim Hinzufligen oder Entfernen von

Ressourcen konstant bleibt. Somit teilen sich die Ressourcen die Arbeit.

Klicken Sie auf das Register: DATELI.
Klicken Sie auf den Befehl: OPTIONEN.

Klicken Sie auf die Kategorie: TERMINPLANUNG.

AW

Aktivieren Sie im Abschnitt: PLANUNGSOPTIONEN FUR DIESES PROJEKT: <PROJEKTNAME> das

Kontrollfeld: NEUE VORGANGE SIND LEISTUNGSGESTEUERT.

[J Neue Vorgange sind Ieistungsgesteuerté ‘]

__] Eingefugte oder verschobene Vorgiange automatisch
verkndpfen

Die Option: NEUE VORGANGE sind leistungsgesteuert ist standardmaBig deaktiviert. BEACHTE

ASTRID THATER SEITE | 21
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4.6 Kalenderoptionen andern

1. Klicken Sie auf das Register: DATEI.

2. Klicken Sie auf den Befehl: OPTIONEN.

3. Klicken Sie auf die Kategorie: TERMINPLANUNG.

4. Andern Sie im Abschnitt: KALENDEROPTIONEN FUR DIESES PROJEKT: <PROJEKTNAME> die

Einstellungen.

Kalenderoptionen fiir dieses Projekt: @ 01_Haus.mpp v
Wochenanfang am: Montag v
Anfang des Geschéftsjahrs im: | Januar e
Standardanfangszeit: |08:00 ¥ Diese Zeiten werden Vorgéngen zugeordnet, wenn ein
. Anfangs- oder Endtermin ohne Uhrzeitangabe eingegeben
Standardendzeit: 17:.00 «

wird. Wenn Sie diese Einstellung dndern, erwégen Sie, den

Stunden pro Tag: 8 - Projektkalender mithilfe des Befehls "Arbeitszeit andern™ auf
- der Registerkarte "Projekt" im Menuband anzupassen.
Stunden pro Woche: |40 -
Tage pro Monat: 20 :
Die in den Kalenderoptionen gewahlten Zeiten haben keine Auswirkungen auf die im BEACHTE

Projekt verwendeten Kalender. Sie wirken sich nur auf die Berechnung von Dauern und
Anfangszeiten der Vorgdnge aus. Um Berechnungsfehler zu vermeiden, wahlen Sie in den
verwendeten Kalendern die gleichen Einstellungen wie in den Kalenderoptionen.

MS Project rechnet immer mit den in den Kalenderoptionen eingestellten Werten nach der

Formel: ARBEIT = DAUER * RESSOURCEN[ EINHEITEN] * STUNDEN/TAG.

SEITE | 22 ASTRID-THATER
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4.7 Arbeitsfreie Zeiten festlegen

Im Standard Kalender sind standardmaBig alle Wochenenden frei. Gesetzliche Feiertage
und sowie alle anderen freien Tage missen in den jeweiligen Kalendern eingetragen

werden.

Klicken Sie auf das Register: PROJEKT.

2. Klicken Sie in der Gruppe: EIGENSCHAFTEN auf das
Symbol: ARBEITSZEIT ANDERN. Arbeitszeit
. . . . andern
3. Tragen Sie unter dem Register: AUSNAHMEN, die
freien Tage ein.
Arbeitszeit &ndern X
Fir Kalender: | Standard (Projektkalender) N Neuen Kalender erstellen...
Kalender 'Standard' ist ein Basiskalender.
Legende: Klicken Sie auf einen Tag, um die Arbeitszeiten anzuzeigen:  Arbeitszeiten flr 11 April 2019:
. April 2019 n
Arbeitstag Mo DI Wi Po Fr Sa So  08:00 bis 12:00
____________ 1123145167 - 13:00 bis 17:00
Arbeitsfrei 81910 12113 |14
31 Geanderte Arbeitsstunden 15116 |17 118 |19 |20 | 21
o Basierend auf:
In d|§-sem Kalender: 221231242526 |27 |28 Standardarbeitswoche in
31 v e 50|30 Kalender 'Standard'.
31 Nicht standardma&Bige Arbeitswoche
i v
Ausnahmen  Arbeitswochen
Name Anfang Ende a Details...
1 Karfreitag 15.04.2022 15.04.2022
2 |Ostermontag 18.04.2022 18.04.2022 Léschen
3 Tag der Arbeit 01.05.2022 01.05.2022
v
Hilfe Optionen... Abbrechen
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4.8 Erweiterte Eigenschaften eintragen

Klicken Sie auf das Register: DATEI.

Klicken Sie auf den Befehl: INFORMATIONEN.

Klicken Sie im rechten Fensterbereich auf das Listenfeld: PROJEKTINFORMATIONEN.
Klicken Sie auf den Befehl: ERWEITERE EIGENSCHAFTEN.

Klicken Sie auf das Register: ZUSAMMENFASSUNG.

I

Tragen Sie alle relevanten Informationen in die jeweiligen Felder ein.

Erweiterte Eigenscvl;ﬁaf'ten
Erweiterte und benutzerdefinierte
Eigenschaften fur dieses Projekt anzeigen

Projektstatistik

‘\ Wichtigste Statistikinformationen zum
Projekt anzeigen

04_Haus.mpp Eigenschaften ? X
Allgemein Zusammenfassung = Statistik Inhalt Anpassen

Titel: Haus modernisierenl
Thema:

Autor: Astrid Thater
Manager: Astrid Thater

Firma: Hausbau GmbH

Kategorie:
Stichworter:

Kommentare:

Linkbasis:

] Vorschaugrafik speichern

Der Eintrag im Feld: TITEL entspricht dem Vorgangsnamen des Projektsammelvorgangs. HINWEIS

SEITE | 24 ASTRID-THATER



STICHWORTVERZEICHNIS
%
% ADE ..ot 115
A
Ansicht
Gantt-Diagramm Uberwachung............. 116
Ressource Tabelle.......ccocevevieeenncierinnnenn, 82
Anwendungsfenster........coceevieerieenieeniieenane 8
Arbeit
berechnen .....cccceveevivienieiinie e, 98
Arbeitsfreie Tage
festlegen. ... 28
im Gantt-Diagramm anzeigen .................. 29
Arbeitszeiten
ANAEIN ceieiier et 25
B
Basisplan ......oooveeriiiiiieneeeeee e
im Gantt-Diagramm anzeigen ................
[0SChEN e
SPEIChEIN ...t

Bearbeitungsleiste ein-/ausblenden....
Berichte.....cocveeeecieeeeee e
bearbeiten..............
erneut 6ffnen
erstellen ...
SPEIChErN ...coiiiiiiie e

D

Anzeigeoptionen dndern
Anzeigeoptionen fir alle neuen Projekte

ANAEIN ..o 60
berechnen ......cccccoveieviieeei e 58
€INZEDEN.....vii i 58
F= LTl o -1 4 RS 48
Kirzel fiir Zeiteinheiten........ccccoecveveveneen. 59
Standard Zeiteinheit andern .................... 59
Standard Zeiteinheit fir alle neuen Projekte

ANAEIN ..o

Zeiteinheit mit eingeben

F

Forschrittsanzeige.......cccccvvveeeeiiiecciiineenn.n. 115
Fortlaufende Vorgange ......ccccccceeevecnnvnnnen.n. 50
Fortschrittslinien .........coceeveeencieenieenieenane 117
G
Gantt-Diagramm
arbeitsfreie Tage anzeigen .......cccccveeeuneee 29
Verzogerung einblenden........................ 119

ASTRID THATER

STICHWORTVERZEICHNIS

Gliederungsnummern
einblenden/ausblenden ...........ccceeuevenneee. 49

K

Kalender .......coovieeeeiiiiecieceeee e 27
arbeitsfreie Tage......ccocveevveenieeneieiiecen, 28
Arbeitszeiten ....cccvevvcieiieee e 25

Arbeitszeiten dndern
fir das gesamte Projekt
TaBEWEISE .o,
wochenweise
Basiskalender........ccccceeeeeeeciiiieieciieeee,
Kalenderhierarchien .........ccccccceeeiennnneen.
Kalenderoptionen andern
T XY o 1T o R

neu erstellen ...
Projektkalender .........ccceeeviveeecieeeiineen.
Ressourcenkalender ......cccccvvevecieeencnnenn.
Ressourcenkalender zuweisen ................. 36
UMDENENNEN ...t 40
VErWalteN....ccccvvviiee e 40
Vorgangskalender
ignoriert Ressourcenkalender............... 39
Vorgangskalender...........cccceeeevvrennnen. 27,37
zwischen Vorlagen kopieren..................... 40
Kompatibilitdtsmodus .........ccoceerieenieenneene 20
KOSEEN v 102
ANZEIZEN eeveeiiiriieeetee e 105
€INGEDEN ..eviieiie e 103
fESTE it 104
Ist-Kosten Berechnung ausschalten ....... 109
Kostenarten ........ccceveeeeeiiiiiiiiieneee e
Kostensatztabellen ......................
Projektkosten ........ccccoeevevevcunennne
Ressourcenkosten .........cccoccuveennn.
Standardfalligkeit fester Kosten
Vorgangskosten ........ccccvveeeeeeieciniieeneennn,
Kostensatztabellen
ANIEEEN .. 108
ZUWEISEN c.veeiiiiieeeeeeeeiireeeee e e s e sirnreeeeeeeas 109
Kritische VOrgange .......ccceeeevieenieenieenieenne 78
11T o TSRS 79
{01 o] o 1= (=T o PP 79
hervorheben ......cccccevviieiiniiiiiiiiiee, 78
im Gantt-Diagramm anzeigen................. 80

PuffergréRe festlegen

L

Leistungssteuerung .......euevveeveeereveeenenenens 73,74
AKLIVIEreN ..eeviiiiieiie e 75
fir neue Vorgdnge aktivieren................... 75

SEITE | 125



STICHWORTVERZEICHNIS

M
Meilenstein
€INFUGEN c..eeiieieee e, 62
Meilensteine......occcceeeeeecciieeeee e, 52,61
MS Project
Anwendungsfenster.......cccoceevcveeeeiieeeenns 8
beeNden .....cccvviiiiieceee e 9
Startbildschirm......ccoccovveviiiniieiiee, 7
StArteN ..o 7
Multiprojektmanagement........c.ccccoeeenneee. 123
P
Periodische Vorgange.........cccocveeveeenveennenn. 50
Phy % Abgeschl.........ccoouirviiiniiniiiiienen. 115
Planungsmethode
BOttOM UP evveiiiiiiiiieieierevviveveevvveeee 52
TOP DOWN ..t 52
Planungsmodus
andern fir einzelne Vorgédnge ................. 42
andern fir mehrere Vorgdnge................. 42
andern fir neue Projekte........ccceeveennnen. 43
andern fir neue Vorgange......c..cccoeuveneee. 42
automatisch geplant.........cccccveeeeiiieeenns 23
automatisch planen .......cccccoecveeeeiiieeenns 41
manuell planen ........ccccoveeiieeeeciee e, 41
Programmbedienung........ccccceecveeeecciiee e, 7
Projekt
Projekt Grundeinstellungen..................... 21
Projektanfangstermin festlegen.................. 21
Projekte
als Pdf Datei speichern.........cocceeevuvveeennns 19
im Project 2007 Format speichern........... 20
neu anlegen aus
einer Excel Datei....ccoccevveereeenieeniieenane 10
einer leeren Projektdatei .........cceeenees 10
einer Project Datei ......ccccvvveeeeeenicinnnens 10
Online Vorlagen.......cccceeeeveeececvee e, 17
personlichen Vorlagen ........ccccvvvveeee.. 16
OffNEN..eeiiiie e, 18
SPEICNEIN ... 19
zuletzt verwendete 6ffnen..........ccoueeeee. 18
Projektinformationen
automatisch anzeigen .......cccoccceeeecveeenennns 22
festlegen ....covvvceeeeeceee e 21
Projektkalender ........cccoovvevieiiiiiiiiineeeeeee, 35
ZUWEISEN .eiieiiieeeeeeeircee e e e eiereeeee e e 35
Projektsammelvorgang...........ccccevvvveeeeennns 56
automatisch anzeigen........cceccvvveeeeeeennns 56
einblenden/ausblenden......ccccocvvvvvevinnne. 56
VOrgangsName ........uuvvevevereverererereeeeennnenens
Projektstatistik.......ccceeerevierinieeeeieees
Projektiiberwachung
Forschrittsanzeige
Fortschrittslinien..........
PUFFEI e

SEITE | 126

Pufferzeiten .....ccoceveceeiiiiieeeiee e, 76
im Gantt-Diagramm anzeigen .................. 77
in der Vorgangstabelle anzeigen.............. 77

R

Ressourcen
Arbeitsprofil andern ........ccccoeeevveeiiiieeennns 95
Buchungstyp festlegen......cccccoeecvevevnnennn. 95
Budgetressourcen .......ccccevcveeevveenieenneenns 97
entfernen ....cccccvvvcee e, 91
ErSeLZeN..ciiiiiiiiiiiiieieiereeeeeeeeeeeeeeeeee 91
gemeinsam NUtzen......ccccccceevveeeeinneenn, 125
generische .....ccoccvee e, 81, 86
gestaffelt zuordnen ........cccceeeciveeiiiieenns 91

Ressourceneinheiten...
Uberlastet......cccceeeevveeennns
Verfugbarkeit festlegen........c..........
ZUOTANEN .
Nachfrage/Bedarf.........cccceevevrervenurnnnne
RESSOUrCeNarteN .....ccccveeeecveeeeevieeeeireee e

Ressourcenplanung.........ccoceeeveersieeennennnnen.

Ressourcenpool ........ccoeveevieeenieenieeenieennne
Verbindung entfernen
ZUWEISEN...eiiiieiteeeeeeiieeeee e e e ee e

Ressourcentabelle
ANZEIZEN et 82
Felder .., 82
MaX. EiNN.coociiicceeeecee e 84
Max. Einh. als Dezimalwert anzeigen....... 85
Standardkostensatz..........cccoceeeeeiiiiennnnen. 85

Ressourceniiberlastung ........ccccceeecuvvvveenenn. 99
einblenden ......ccccoviiiiniiiiie e 99

S

SammelVOrgange .....cccovvveeeeeeiccciiiiieeeee e 52
einblenden/ausblenden ...........ccccuereneee. 55
€INFUZEN e 53
Hintergrund hervorheben.........ccccceeeee. 55
10SChEN .. 53
Schriftfarbe andern .....cccccoevevveeeiiieecnee, 54

Staffelzuteilung......cccceeeecvveeeeciiiieiee e, 91

Statusdatum......ccoocceiiiiiieiiiiieee e, 112
eingeben.......cocoeveeiiccie e 63
[6SCREN et 63

T

Tabelle
Abweichung 116

ASTRID-THATER



Uberwachung.......ccccevvveeeemveeieneeeeeens 115
Teilprojekte
ANIEEEN ..o 123
entfernen ... evee e 124
zusammenflihren .......cccocoveeevccieeevieeeenn, 123
Terminplan
aktualisieren......ccccceeeciveeeeeiieecciieeeen, 113
Terminplanungsoptionen
= 0 To 11 o WSROt 23
v
Verkniipfungsarten
Anfang-Anfang ........ccccceeeviieevcciee e, 65
Anfang-Ende.......ccccoecveeieiiiicciee e, 65
Ende-Anfang......cccovvivcieeecciee e, 64
Ende-Ende .....ccccovvveveviiieeeiee e, 65
VOrgaNEEe.....vvvviiiiieiiiiieinteee e 43
aktivieren......cccoeeeee oo, 45
automatisch verknlpfen ..........ccoceeeieene 69
automatischer Zeilenumbruch.................. 49
deaktivieren .......ccccceeeeeciee e 45
€INfUZEN .o 43
fortlaufende .....ccovveeiieeeecieee e, 50
gliedern .....ooveeeiieeiie e 44
heraufstufen........ccoccevvveeeiieiiciiiiieeeeeee, 44
herunterstufen.......cccovveeeeeeeccciiieeeeeeeeee, 44
leistungsgesteuert.....cccccccveeecveeernnenn. 23,74
[0SChEN .., 44
periodische........ccccvveeeiiii e, 50
Uberlappend.......cccvveeeiieiiciieeeeiee e, 65
unterbrechen .......ccccoovveeeiiiiiiiiiieene, 46
verknuipfen ... 66
verknipfen ....occee e 64
Verknipfung andern .......cccceevevveeevinenne 68
Verknipfung l6schen ........cccceeevveeeiiiennnn. 68
verschieben ......coocceviiviciiiieee e, 46
zeitverschoben ........cooccvvvieeiiiicciciiiieee, 65

ASTRID THATER

STICHWORTVERZEICHNIS

Vorgangsart
Feste EiNheiten ......ccocvvvveevcieenieeniiecnieens 23
Standardvorgangsart.......ccccceecveeeeciieeenns 23
VOrgangsarten....ccccvvveeeeeeeeiiieeeeieeeenenenenenenen
ANAEIN et
Feste Arbeit ....ccoovvveeiiiieeeeiee e,
Feste Dauer.....cooooiiiiiie
Feste EiNheit .....coocvveviiiieeiiiiecciee e,
leistungsgesteuert
Standardvorgangsart andern.................... 74
Vorgangsbeziehungen........ccccoceevvcveeennnennn. 64
Vorgangseinschrankungen...........cccceevneen. 70
Anfang nicht frither als .......ccccccoeeeeeieennne 70
Anfang nicht spaterals.......cccccevieeeneenne. 70
€iNgeben ....cccviiiiii e, 71
Ende nicht friher als......cccoocvvveviiieeinnnenn. 70
Ende nicht spaterals ......ccccccveeeecveeennnennn. 70
Muss anfangen am ..........cccccceeeeenneennn. 70,78
Muss enden am .....ccceeeeeeeeviiiiiiiiiiinnnnn. 70,78
So frith wie moglich .......cooccevevieniiniieenne 70
So spat wie moglich .......coceveveeniiinneenne, 70
zwei Einschrankungen festlegen .............. 72
Vorgangskalender .........cccceevviineenieiineenne 37
ignoriert Ressourcenkalender .................. 39
Terminplanung ignoriert
Ressourcenkalender........cccvveevveenneens 27
ZUWEISEN c.eeiieeiee ettt e e e e e e e e 37
Vorgangsmodus
automatisch planen......cccccoeceeniienienneen. 41
manuell planen......ccceeeveerieeeieenieeeieens 41
Vorgangsnamen
ANAEIN (e 48
eingeben ... 48
Vorgangsplanung .......cccceeeeeiieiiiiieeeeeeeeeens 41

Zwischenplane ......cccccvvvveeiiieiciiiieeeee e 112

SEITE | 127



	Impressum
	1 Programmbedienung
	1.1 MS Project starten
	1.2 MS Project - Anwendungsfenster
	1.3 MS Project beenden

	2 Neue Projekte anlegen
	2.1 Leeres Projekt anlegen
	2.2 Aus bestehenden Projekten erstellen
	2.2.1 Aus einer Project Datei
	2.2.2 Aus einer MS Excel Datei

	2.3 Vorlagen nutzen
	2.3.1 Persönliche Vorlagen
	2.3.2 Online Vorlagen


	3 Projekte öffnen und speichern
	3.1 Bestehende Projekte öffnen
	3.2 Zuletzt verwendete Projekte öffnen
	3.3 Projekte speichern
	3.4 Im PDF-Format speichern
	3.5 Project 2007 Projekte speichern

	4 Projekt Grundeinstellungen
	4.1 Wichtigsten Grundeinstellungen
	4.2 Projektanfangstermin festlegen
	4.3 Projektinformationen automatisch für neue Projekte anzeigen
	4.4 Terminplanungsoptionen ändern
	4.5 Leistungssteuerung für neue Vorgänge festlegen
	4.6 Kalenderoptionen ändern
	4.7 Arbeitsfreie Zeiten festlegen
	4.8 Erweiterte Eigenschaften eintragen

	Stichwortverzeichnis

