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1 Programmbedienung 

1.1 MS Project starten 

1. Klicken Sie in MS Windows links unten auf die Startschaltfläche. 

2. Geben Sie die Anfangsbuchstaben des Programms MS Project 2019 ein. 

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

 

 

 

Der Startbildschirm wird angezeigt. 

 

 

 

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

unter dem Abschnitt: ZULETZT VERWENDET angezeigt. 

 

 

Wenn Sie MS Project ohne Startbildschirm starten möchten, 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. 

 

 

 

 

TIPP 
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1.2 MS Project - Anwendungsfenster 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Bearbeitungsleiste wird standardmäßig nicht im MS Project – Anwendungsfenster 

eingeblendet. Wenn Sie diese anzeigen möchten, 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. 

 

 

 

 

BEACHTE 

GRAFIKANSICHT TABELLENANSICHT 

INDIKATORSPALTE ZEITSKALA ZEITACHSE 

ANSICHTSSTEUERUNG 

ZOOMREGLER 

MENÜBAND 

SYSTEMSTEUERUNG FÜR DEN SCHNELLZUGRIFF 

REGISTER 

STATUSLEISTE 
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1.3 MS Project beenden 

Klicken Sie rechts oben im Project – Anwendungsfenster auf das Schließfeld. 

 

 

 

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

nicht gespeichert haben, dann können Sie diese auf Rückfrage speichern. 

 

 

 

 

1. Klicken Sie auf das Register: DATEI. 

2. Klicken Sie auf den Befehl: SCHLIEßEN. 

 

ALTERNATIVE 

Programm schließen 

Fenster schließen 
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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. 

 

 

 

Tastenkombination: STRG + N 

 

Legen Sie das Symbol: NEU auf die SYMBOLLEISTE FÜR DEN SCHNELLZUGRIFF. 

 

 

2.2 Aus bestehenden Projekten erstellen 

2.2.1 Aus einer Project Datei  

1. Klicken Sie auf das Register: DATEI. 

2. Klicken Sie auf den Befehl: NEU. 

3. Klicken Sie auf das Symbol: NEU AUS VORHAND …. 

4. Wählen Sie die MS Project Datei aus. 

5. Klicken Sie auf die Schaltfläche: ÖFFNEN. 

 

2.2.2 Aus einer MS Excel Datei 

ALTERNATIVE 

TIPP 
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1. Klicken Sie auf das Register: DATEI. 

2. Klicken Sie auf den Befehl: NEU. 

3. Klicken Sie auf das Symbol: NEU AUS EXCEL-A…. 

4. Wählen Sie die Excel Datei aus. 

Achten Sie darauf den Dateityp: xlsx einzustellen. 

5. Klicken Sie auf die Schaltfläche: ÖFFNEN.  

Der Projektimport Assistent startet. 

6. Klicken Sie auf die Schaltfläche: WEITER. 
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1. Aktivieren Sie das Optionsfeld: NEUES SCHEMA. 

2. Klicken Sie auf den Befehl: WEITER. 
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1. Aktivieren Sie das Kontrollfeld: ALS EIN NEUES PROJEKT. 

2. Klicken Sie auf die Schaltfläche: WEITER. 
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1. Aktivieren Sie das Kontrollfeld: VORGÄNGE. 

2. Aktivieren Sie das Kontrollfeld: IMPORTIEREN MIT ÜBERSCHRIFTEN, wenn in der 

Excel-Tabelle Überschriften enthalten sind 

3. Klicken Sie auf die Schaltfläche: WEITER. 
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1. Klicken Sie im Listenfeld: QUELLTABELLENBLATTNAME auf den Excel Blattnamen. 

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

3. Klicken Sie auf die Schaltfläche: WEITER, wenn Sie das angelegte Schema speichern 

möchten. 

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

übernehmen möchten. 

 

 

 

 

 

AUSGANGSDATEN IN EXCEL 

 

IMPORTIERTE DATEN IN PROJECT 
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2.3 Vorlagen nutzen 

2.3.1 Persönliche Vorlagen 

1. Klicken Sie auf das Register: DATEI. 

2. Klicken Sie auf den Befehl: NEU. 

3. Klicken Sie im rechten Fensterbereich auf PERSÖNLICH. 

4. Wählen Sie die gewünschte Vorlage aus. 

 

 

 

 

Damit Sie im rechten Fensterbereich auf die persönlichen Vorlagen zugreifen können, 

müssen Sie MS Project den Standardspeicherort für persönliche Vorlagen festlegen. 

1. Klicken Sie dazu auf das Register: DATEI. 

2. Klicken Sie auf den Befehl: OPTIONEN. 

3. Klicken Sie auf die Kategorie: SPEICHERN. 

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

 

 

 

 

 

  

BEACHTE 
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2.3.2 Online Vorlagen 

Die Firma Microsoft bietet Ihnen eine Vielzahl vorgefertigter Projekte zum kostenfreien 

downloaden. 

 

1. Klicken Sie auf das Register: DATEI. 

2. Klicken Sie auf den Befehl: NEU. 

3. Geben Sie im Eingabefeld: NACH ONLINEVORLAGEN SUCHEN einen Suchbegriff ein für die 

Vorlage ein. 
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3 Projekte öffnen und speichern 

3.1 Bestehende Projekte öffnen 

1. Klicken Sie auf das Register: DATEI. 

2. Klicken Sie auf den Befehl: ÖFFNEN. 

3. Wechseln Sie in den Ordner, indem das zu öffnende Projekt liegt. 

4. Markieren Sie das Projekt. 

5. Klicken Sie auf die Schaltfläche: ÖFFNEN. 

 

 

 

Tastenkombination: STRG + O 

 

Legen Sie das Symbol: ÖFFNEN auf die Symbolleiste für den Schnellzugriff. 

 

 

3.2 Zuletzt verwendete Projekte öffnen 

1. Klicken Sie auf das Register: DATEI. 

2. Klicken Sie auf den Befehl: ÖFFNEN. 

3. Klicken Sie im linken Fensterbereich auf das Symbol: ZULETZT VERWENDET. 

4. Klicken Sie im rechten Fensterbereich doppelt auf die zu öffnende Datei. 

 

 

 

 

SHORTCUT 

TIPP 
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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 für die zu speichernde Datei ein. 

4. Klicken Sie auf die Schaltfläche: SPEICHERN. 

 

Tastenkombination: STRG + S 

 

Wenn Sie ein bestehendes Projekt unter einem anderen Namen abspeichern möchten, 

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

Tastenkombination: ALT + F12. 

 

 

3.4 Im PDF-Format speichern 

1. Klicken Sie auf das Register: DATEI. 

2. Klicken Sie auf den Befehl: EXPORTIEREN. 

3. 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. 

 

 

 

  

SHORTCUT 

TIPP 
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3.5 Project 2007 Projekte speichern 

Möchten Sie in MS Project 2019 gespeicherte Dateien in MS Project 2007 öffnen, dann 

müssen Sie diese im Project 2007 Dateiformat speichern. 

 

1. Klicken Sie auf das Register: DATEI. 

2. Klicken Sie auf den Befehl: EXPORTIEREN. 

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

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

5. Klicken Sie auf das Symbol: SPEICHERN UNTER. 

 

 

 

 

Nach dem Speichern steht in der Titelzeile hinter dem Projektnamen 

[KOMPATIBILITÄTSMODUS]. Beachten Sie bitte, dass Ihnen im Kompatibilitätsmodus nicht alle 

Project Funktionen zur Verfügung stehen. 

 

 

 

BEACHTE 
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4 Projekt Grundeinstellungen 

4.1 Wichtigsten Grundeinstellungen 

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

wichtigsten Grundeinstellungen für 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  

das Symbol: PROJEKTINFORMATIONEN. 

3. Tragen Sie in das Feld: ANFANGSTERMIN den 

Projektstarttermin ein. 
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ANFANGSTERMIN: Wählen Sie einen fixen Anfangstermin bei der Berechnung vom 

Projektanfangstermin. 

ENDTERMIN: Wählen Sie einen fixen Endtermin bei der Berechnung vom 

Projektendtermin.  

BERECHNUNG VOM: Wählen Sie PROJEKTANFANGSTERMIN, wenn Sie den frühesten Endtermin 

beginnend vom fixen Anfangstermin berechnen wollen. Wählen Sie 

PROJEKTENDTERMIN, wenn Sie den spätesten 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 möchten. 

STATUSDATUM: Wird für spätere Soll-Ist-Vergleiche benötigt. Sie können so 

unabhängig vom aktuellen Datum ein gewünschtes Datum 

simulieren. 

NV = Not Value =Wert nicht verfügbar 

KALENDER: Legt für die Terminberechnung Arbeitstage und Arbeitszeiten fest.  

PRIORITÄT: Regelt beim automatischen Kapazitätsabgleich, welches Projekt 

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

 

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

Berechnung vom: PROJEKTENDTERMIN umschalten. 

 

 

4.3 Projektinformationen automatisch für neue Projekte anzeigen 

1. Klicken Sie auf das Register: DATEI. 

2. Klicken Sie auf den Befehl: OPTIONEN. 

3. Klicken Sie auf die Kategorie: ERWEITERT. 

4. Aktivieren Sie im Abschnitt: ALLGEMEIN das Kontrollfeld:  

DIALOGFELD´PROJEKTINFO´ FÜR NEUE PROJEKTE ANZEIGEN. 

 

 

 

  

TIPP 
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4.4 Terminplanungsoptionen ändern 

1. Klicken Sie auf das Register: DATEI. 

2. Klicken Sie auf den Befehl: OPTIONEN. 

3. Klicken Sie auf die Kategorie: TERMINPLANUNG. 

4. Ändern Sie im Abschnitt: PLANUNGSOPTIONEN FÜR DIESES PROJEKT: <PROJEKTNAME> die 

gewünschten Einstellungen. 

 

 

 

Planen Sie AUTOMATISCH vom PROJEKTANFANGSTERMIN, da nur eine automatische Planung die 

Projektsteuerung sinnvoll unterstützt.  

 

 

4.5 Leistungssteuerung für neue Vorgänge festlegen 

Leistungssteuerung bedeutet, dass die Arbeit beim Hinzufügen oder Entfernen von 

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

 

1. Klicken Sie auf das Register: DATEI. 

2. Klicken Sie auf den Befehl: OPTIONEN. 

3. Klicken Sie auf die Kategorie: TERMINPLANUNG. 

4. Aktivieren Sie im Abschnitt: PLANUNGSOPTIONEN FÜR DIESES PROJEKT: <PROJEKTNAME> das 

Kontrollfeld: NEUE VORGÄNGE SIND LEISTUNGSGESTEUERT. 

 

 

 

Die Option: NEUE VORGÄNGE sind leistungsgesteuert ist standardmäßig deaktiviert. 

 

  

TIPP 

BEACHTE 
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4.6 Kalenderoptionen ändern 

1. Klicken Sie auf das Register: DATEI. 

2. Klicken Sie auf den Befehl: OPTIONEN. 

3. Klicken Sie auf die Kategorie: TERMINPLANUNG. 

4. Ändern Sie im Abschnitt: KALENDEROPTIONEN FÜR DIESES PROJEKT: <PROJEKTNAME> die 

Einstellungen. 

 

 

 

Die in den Kalenderoptionen gewählten Zeiten haben keine Auswirkungen auf die im 

Projekt verwendeten Kalender. Sie wirken sich nur auf die Berechnung von Dauern und 

Anfangszeiten der Vorgänge aus. Um Berechnungsfehler zu vermeiden, wählen 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. 

 

 

  

BEACHTE 
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4.7 Arbeitsfreie Zeiten festlegen 

Im Standard Kalender sind standardmäßig alle Wochenenden frei. Gesetzliche Feiertage 

und sowie alle anderen freien Tage müssen in den jeweiligen Kalendern eingetragen 

werden. 

 

1. Klicken Sie auf das Register: PROJEKT. 

2. Klicken Sie in der Gruppe: EIGENSCHAFTEN auf das 

Symbol: ARBEITSZEIT ÄNDERN. 

3. Tragen Sie unter dem Register: AUSNAHMEN, die 

freien Tage ein. 
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4.8 Erweiterte Eigenschaften eintragen 

1. Klicken Sie auf das Register: DATEI. 

2. Klicken Sie auf den Befehl: INFORMATIONEN. 

3. Klicken Sie im rechten Fensterbereich auf das Listenfeld: PROJEKTINFORMATIONEN. 

4. Klicken Sie auf den Befehl: ERWEITERE EIGENSCHAFTEN. 

5. Klicken Sie auf das Register: ZUSAMMENFASSUNG. 

6. Tragen Sie alle relevanten Informationen in die jeweiligen Felder ein. 

 

 

 

 

 

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