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Forord

Dette materiale dekker de grundlzggende omrader i Project. Der tages ud-
gangspunkt 1 et almindeligt kendskab til Windows-miljeet.

Mappen indeholder teoretisk stof (kortfattet), tastevejledninger og opgaver til
brug under kurset. Alle tastevejledningerne er layoutmassigt lavet med en
stjernemarkering (*) efterfulgt af tekst skrevet med fed skrift, s& de er lette at
finde. Opgaverne ligger i umiddelbar forleengelse af teorisiderne.

En rezkke emner er listet i Indekset, som findes nest-bagerst i mappen. Til
allersidst i mappen findes kursusbeskrivelser pa dette kursus samt beslzgtede
kurser.

Kursusmappen kan ikke erstatte de egentlige manualer til systemet.
Kommentarer til kursusmaterialet modtages gerne - eventuelt p4 evaluerings-

skemaet, der udleveres pa kurset og udfyldes den sidste kursusdag.

Herlev, april 1996.
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Generelt

Hvad er Project?

Project er et program/varktej, der giver mulighed for at planlegge og derefter
folge op pa projekter. Et projekt kan opfattes som et antal aktiviteter. Til hver
aktivitet er knyttet en varighed, start/slut dato, ressourcer mm.

Hvorfor planlegge?
Man planlegger for at f4 en viden om, hvad der skal til, for at en handling kan
udferes. hvornér den skal udferes og hvordan. Hvis man ikke planlegger pro-
jektets gennemforelse, kan man heller ikke altid vare sikker pa at nd malet for
projektet - for hvad er malet!

Hvad opnar man ved Project?

Med Project er det lettere at vedligeholde sine projekter samt kommunikere
projekternes information videre ud til organisationen (styregruppen, projekt
medarbejderne og andre interessenter). '

Disse informationer kan udskrives direkte, ved hjelp af de indbyggede rappor-
ter, eller man kan selv oprette rapporter, der er specielt tilpasset organisationen.
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Begreber

Der en rzkke begreber og fagudtryk, som det er en stor fordel - ja faktisk en
forudsztning at kende til, for at kunne forsta, hvordan man arbejder med pro-
jektstyring og projektstyringsvarktojer.

Planlagning af projekter:

Man taler om Top Down eller Bottom Up planlegning, hvilket betyder, at man i
Top Down starter med nogle hovedaktiviteter, som s& nedbrydes. Bottom Up
starter man nedefra med de enkelte aktiviteter og opbygger projektet nedefra.

Projektet kan opdeles efter det fysiske arbejde, hvilket kaldes Work Breakdown
Structure (WBS) eller man kan opdele det efter de organisatoriske omréder,
som skal udfere projektet, dette kaldes for Organisational Breakdown Structure
(OBS).

Aktiviteterne:

[ selve projektet taler man om aktiviteter (eller opgaver) - det der skal udfores.
Milepcele er checkpunkter, som man kan styre efter. Sumaktiviteter er grupper
af aktiviteter.

Aktiviteterne er bundet sammen med logiske bindinger - én aktivitet skal vaere
ferdig for den naste kan startes op (man skal have gravet hullet, fer man kan
begynde at stobe fundamentet til huset!). Disse bindinger danner et netverk i
mellem aktiviteterne og ath@ngighederne bestemmer i sidste ende, hvornér pro-
jektet er feerdigt. Man har her begreber som mellemliggende tid/overlappende
tid (ogsé kaldet siek og pa engelsk lag time) og betingelser/vilkar (constraints).
Disse vil blive gennemgéet senere i dette kursusmateriale.

Nogle aktiviteter kan forskydes, uden at det pavirker sluttidspunktet for projek-
tet. mens en forskydning af andre vil forsinke projektet. Disse aktiviteter kalder
man 'Den kritiske vej' igennem et projekt. Der findes en metode, hvor man
prioriterer aktiviteterne efter kritiske/ikke-kritiske. Denne metode kaldes for
Critical path Method (CPM).

Se i ovrigt afsnittet 'Begreber' under Appendix.
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Skaermbilledet

Standard skarmbilledet

Standard skeermbilledet i Project viser felgende:

=) Microsott Project - CYKEL.MPP BE
=] e
ﬂBBBEE e opgaver ELT__M E I“ El-[ E 1 I
R T 243a% | M
ST & o : oltIf i [ m]t n{ﬂfllls

1 [indkeb 21-07-95

2 indkeb af kiude, spand og 1t 21.07-95

3 |vask, rens og smerring 1,33d 22-07-95

4 ‘Vask cykel at 22-07-95

[ Keede renses og smerres: 4t 22-07-95

Gear renses 0g smerres 2 23-07-95

T |Afprevning 044d:  23-07-95

8 | Afprevning af keede 0g ot 1t 23-07.95

$ |Klargiort cykel “od 23-07-35

s

1 |

”

17

1

1% | :

" i

7 | Y

: AR e ﬁ S oH

O Titellinien. En linie med programnavn og filnavn
O Menulinien

O Standardverktejslinien

O Formateringvaerkteijslinien

(]

Data-arealet - til venstre vises projektdata i tabelform. som i et regne-
ark med kolonner, rekker og celler

o

Data-arealet - til hajre vises projektdata som sojler. et sikaldt Gantt-
diagram eller stav-diagram

O Lodret og vandret rullepanel
O Statuslinie
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Menulinien

P4 menulinien findes alle funktionerne 1 Project. Project felger Windows stan-
darderne, hvilket blandt andet betyder at:

O Handtering af filer (projekter) ligger helt til venstre pd menuen, dvs.
aben, gem, luk, udskriv projekter

O Menupunktet Vindue, hvor man blandt andet kan se de &bne projek-
ter, ligger som nr. 2 fra hejre

0 Menupunktet Hjelp stér altid helt til hejre pd menulinien

Et menupunkt velges ved hjelp af musen, eller ved at holde Alt-tasten nede og
trykke pa det understregede bogstav, fx. Alt F for at fa Filer-menuen frem. Ved
hjelp af pil til hejre og venstre kan man hoppe til menupunkterne ved siden af.

Skal et punkt i en af rullemenuemne valges, trykkes blot pa det understregede
bogstav, fx. U for Udskriv i Filer-menuen eller benyt pil nedad til bjelken star
pa menupunktet og tryk Retur.
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Vearktgjslinier

Verktojsliniernes knapper kan kun betjenes med musen, men funktionerne fin-
des ogséa under menupunkterne (se ovenfor).

Dobbeltklikker man et vilkérligt sted pa en af verktejslinierne (udenfor knap-
perne), &ndres varktgjslinien til en flytbar verktgjslinie. Dobbeltklikker man
her. genetableres verktejsliniens foregdende placering.

Man kan ogsé flytte en varktejslinie ved at holde venstre museknap nede, nar
pilespidsen star pa linien, men udenfor knapperne, og flytte musen.

Tilpasning af verktejslinierne kan ske enten i menupunktet Vis, Varktejslinier
eller 1 Funktioner, Tilpas.

Standardvzarktejslinien

Funktioner, som man ofte har brug for, er lagt pd denne verktgjslinie. Det er
muligt selv at tilpasse linien, s den indeholder alle de enskede funktioner.

Formateringvarktgjslinien

e[ IS5 Ao ovsever [ [3][8

Funktioner. som skal bruges, hvis man ensker at &ndre pa udseendet af projek-
tets data, fx. skrifttypen, og placeringen af teksten i kolonnen.
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Data-arealet

P u 17 Jud 'S5 24 Jul "85 31

Opave Start IL]:JOHUQIlslm]tloltltil]slmlt[om??l [=
Hindksb 24-07-95
Indkeb at kiude, spand og 21.07-95 7-JEB; OMK
| Vask, rens og smgrring 22-07-95 i
Vask cykel 22.07-95
Keede renses og smorres 22.07-95

Gear renses 0g smerres 23-07-85
Afprgvning 23-07-95
Afprovning af keede og ge: 23-07-95
|Kiargiort cykel 0d 230795
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Data-arealet kan vise projektets data pa en rekke forskellige mader, fx. i tabel-

form og stavdiagram som ovenfor. Flere formater kan vises samtidig (se i ov-
rigt afsnittet Vis),

Statuslinien

(UG doteBiok [ [ fRUM fe i [ |

Statuslinien, der ses nederst 1 vinduet, viser:

O Til venstre hjzlpetekster
O Ved siden af meddelelser, fx. om en ressource bor udjevnes

O Til hejre andre oplysninger omkring Num Lock. Scroll Lock, Caps
Lock mm.
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eller mus 8

Project folger Windows standarderne og giver derfor mulighed for at arbejde
med mus eller tastatur, eller dem begge 1 kombination.

En menu fx. kan valges med musen eller med Alt-tasten nede og tryk pa det
understregede bogstav. Herefter trykkes pa det understregede bogstav i rulle-
gardin menuen (uden at holde Alt nede).

Desuden kan man anvende Projects genvejstaster eller eventuelt oprette sine
egne.

Genveje ved hjelp af musen sker enten ved at dobbeltklikke pa venstre muse-
tast eller ved at benytte hgjre musetast. Se eksemplerne nedenfor.

Hojre musetast i dataarealet, tabellen.

Hojre musetast pa tidsskalaen.
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Hjzlp

Selvom systemet er oversat til dansk findes hjzlpeprogrammet og manualen
indtil videre kun pé engelsk. Dagens tip, Teknisk support og faste tekster er dog
oversat til dansk. Bagerst i mappen findes en liste over begreber. Den engelske
betegnelse er medtaget i de tilfeelde, hvor det er skennet relevant.

Man kan benytte de to ikoner helt til hgjre pa standard veerktejslinien

@ Hjxlp pahzfter et spergsmalstegn pd musemarkeren. Man klikker
nu pa det sted pa skermen, hvor man ensker hjelp. Det er ogsa
muligt at valge et menupunkt.

Stikordskort (Cue Cards). Dette er en hjelpefunktion, som man
har pa skermen, samtidig med, at man arbejder i systemet.

Benyttes menupunktet, har man felgende valgmuligheder:

O Indhold

O Sog efter hjzlp om

O Indeks

O Hurtig introduktion

O Dagens tip (slas her til/fra ved opstarten af Project)
O Stikordskort (ogsa som ikon)

O Teknisk support

O Om Microsoft Project
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Oprettelse af et projekt

Overvejelser inden indtastning

Inden du gar i gang med at indtaste aktiviteterne (opgaverne) i dit projekt, er
det vigtigt at besvare felgende spergsmal:

O Hvad skal udferes? Mal og aktiviteter
O Hvor lang tid vil det tage at udfere hver enkelt aktivitet? Varighed
O I hvilken rekkefolge skal aktiviteterne udferes? Afhangigheder

O Hvem og/eller hvad skal udfere aktiviteten eller er ansvarlig for dens udfo-
relse? Ressourcer

I det forste punkt, hvor mal og aktiviteter fastsattes, er det ogsa vigtigt at tage
stilling til detaljeringsgraden for projektet. Skal hver enkelt aktivitet tilfgjes
planen eller skal aktiviteterne samles lidt. Dette er nogle overvejelser som
handler om, hvor meget tid, der ma bruges pa den administrative del af projek-
tet.

Aktivitetsliste

Det er en god idé at alle projektets medarbejdere i fellesskab nedskriver en liste
over alle projektets aktiviteter - en sékaldt aktivitetsliste - folgende punkter kan
hjelpe hertil:

O Brainstorming

O Begynd med den sidste milepal

O Start med at fastsette mal og omfang for projektet
O Begynd fra starten og arbejd frem mod malet

O Begvnd bagfra i projektet og arbejd frem til starten
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_ : J ‘A: =
Standard indstillinger

Det er en god idé at checke/zndre pa et par standard indstillinger, inden ind-
tastningen pabegyndes:

* Funktioner

* Skift arbejdstid

= Skift arbejdstid

‘Eor: Tgtandard {Proiektkalender)

- Ger dagle] til —

O Fridage
i C’;itandard
Fra: Tik
[8.00 1200
1300 [ro0
l i

Man ber her tilpasse standard kalenderen (den som automatisk bliver tildelt nye
projekter), sa tiden passer til virksomhedens arbejdstid. Derudover kan man op-
rette kalendere til de enkelte projekter, hvis arbejdstiden varierer fra standard.

ZAndring af arbejdstiden:
* Find forst kalenderen i feltet ‘For’
* Skal arbejdstiden @zndres for alle hverdage markeres disse forst.
Dette gor man ved med musen at klikke pa ‘M’ og traekke hen over
‘Tv’, ‘O, ‘To’ og ‘F’. Ret derefter klokkeslzettene i felterne ‘Fra’ og
‘Til.

* Find derefter helligdagene og ret dem til ‘Fridage’
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* Funktioner
* Indstillinger

* Fanen 'Kalender'

Her opsettes start/slut samt antal timer pr. dag og uge for det aktive projekt.
Felterne 'Timer pr. dag' og 'Timer pr. uge' benyttes til at omregne henholdsvis
en dag og en uge til antal timer. Dette er der brug for, hvis man indtaster varig-
heden pa aktiviteten i dage eller uger.
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Tildel kalenderen til projektet

Hvis man selv har oprettet en kalender til det aktive projekt. skal man ogsé selv
tildele den til projektet. Dette gores saledes:

* Filer
* Dokumentinfo

* Fanen 'Projekt’

* Feltet 'Kalender'

I samme anledning kan man tildele projektet en titel og en projektleder pa fanen
'Dokument’, se naste side.
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Titel og andre projektoplysninger

Det er nedvendigt selv at tilfgje en titel til projektet, hvis man fx. ensker den
med pa udskrifter.

* Filer
* Dokumentinfo

* Fanen 'Dokument’

* Feltet 'Titel'

Savel som titel kan man her tilfaje Emne, Forfatter, Firma og Projektleder. Alle
disse oplysninger kan indsettes i sidehovedet, sidefoden eller i forklarings-
feltet. Se efterfelgende om sideopsatningen.

Nogleord og bemarkninger kan benyttes i forbindelse med "Find fil" program-
met.
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Indtastningen

Det er praktisk at indtaste projektets data i felgende rekkefolge:

* Ferst alle aktivitetsteksterne (opgaverne).
* Derefter varighederne for de enkelte aktiviteter

* Til sidst startdatoerne for de enkelte aktiviteter. Slutdatoerne udreg-
ner systemet selv pa basis af startdatoerne og varighederne.

Man kan maksimalt have 10.000 aktiviteter pr. projekt.

Varighederne kan indtastes som timer, dage eller uger. Indtaster man kun et tal,
tager systemet det for givet, at man mener timer. Dette er dog en standard ind-
stilling, som kan tilpasser under menupunktet Standard, Indstillinger og fanen
'Tidsplan', Feltet 'Enhed for arbejde’.

Datoerne kan indtastes pa forskellig vis, men i rekkefolgen dd-mm-aa, fx.:

19-11-95 (bindestreg)
19/11/95  (skrastreg)
191195 (mellemrum)
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Gem

* Filer
* Gem

Néar man gemmer et projekt forste gang giver systemet mulighed for at gemme
planen med en oprindelig plan, hvilket betyder, at man pa et senere tidspunkt
kan se, hvordan planen er blevet forskudt i forhold til den oprindelige plan.

i | Planlzgningsguide
: R : % ey 4

* Szt et kryds i feltet 'Gemme Projekt]l med oprindelig plan’

* Klik Ok

* Skriv navnet pa projektet i feltet 'Filnavn'
Skriv maksimalt 8 tegn.
Brug ikke specialtegn eller mellemrum.
Systemet giver automatisk efternavnet .MPP, hvis intet efternavn an-
gives.
Tag ogsa stilling til, hvor filen skal placeres (drev og bibliotek).

* Klik Ok

Projektet bliver stdende pa skarmen, og der kan arbejdes videre med det.

Knapper i veerktajslinien Gemmer dokumentet
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Luk

Nar man ikke lengere skal arbejde med projektet, ber det lukkes ned, s& det
ikke lengere stir pa skermen:

* Filer
* Luk

Nar man lukker et projekt, vil Project altid sperge, om man egnsker at gemme
@ndringeme i dokumentet, hvis det ikke allerede er gemt.

* Klik i feltet 'Ja’

Abn

Nar et projekt, der er gemt og lukket, skal genébnes,'gﬁres folgende:

* Filer

* Abn

* Udvalg:  Filtype
Drev
Bibliotek
Filnavn

£ 3

Klik Ok

Systemet vedligeholder en lister over de 4 sidst benyttede projekter nederst i
Filer-menuen. S& hvis man netop har lukket projektet, kan man hurtig gendbne
det. ved at finde det i denne liste.

Knapper i verktojslinien Abner et dokument
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Opgave
Oprettelse af et projekt

Formal: At arbejde med et projekt samt afprove hjcelpe-funktionen.

1. Du skal nu oprette et projekt - se naste side eller find selv pa et lille
projekt.

Inden selve indtastningen ber du tilpasse standard indstillingerne til
kalenderen (tiden).

2. Indskriv teksten p& nazste side. Forst aktiviteterne, derefter varighed-
erne og til sidst startdatoerne.

Flyt skillelinien mellem teksten i tabellen og Gantt-diagram for at fa
kolonnen med startdatoerne frem.

3. Afprov knapperne 'Zoom ind', 'Zoom ud' og 'G4 til markeret opgave'.

4. Afprov hjelpe-funktionen.
Klik p& knappen 'Hjlp' og derefter pa en af stavene i Gantt-
diagrammet. Klik evt. ogs4 andre steder pa skarmen.
Sog efter hjzlp om "Save As command".
Klik pa knappen 'Stikordskort' (Cue Cards) og se hvordan den virker.

S. Gem projektet med en oprindelig plan og giv det navnet ny-med.
Serg for at projektet bliver lagt pa F-drevet.

6. Luk projektet.
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Projekt : Ny-med
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Dit firma (et stort handelsfirma) har netop ansat en ny medarbejder. Tidligere
erfaringer har bevirket, at du er blevet bedt om at serge for, at den nye medar-
bejder hurtigt og effektivt lerer firmaet at kende. Derudover skal han ogsa lere

at bruge de nadvendige edb-programmer.

Folgende aktiviteter er planlagt for medarbejderen:

Aktivitet Varighed Startdato

Tilmelding introduktionskursus it d.d.

Tilmelding edb kurser 2t d.d.

Kb af morgenmad 1t 01-"nzeste md"-"ar" *
Introduktion til kollegaere i afd. 3t 01-"neste md"-"ar"
Introduktion til interne arbejdsgange 3t 01-"nzste md"-"ar"
Deltagelse pa introduktionskursus 2d 02-"naste md"-"ar"
Deltagelse pa edb kurser 3d 08-"n®ste md"-"ar"

* Udskift "naste md" med nummeret pa neste maned, fx. 10 for oktober

Udskift "ar" med fx. 95

ﬁ Microsoft Project - NY-MED.MPP

Tiimelding introduktionskursus

17.04-96

1 1t ]
2 | Timelding edb kurser 2 17-04.969| §
3 |Kebafmorgenmad 1t 01-05-96

4 lintroduktion til kollegaerne i af 3t 01-05-86

§ | Introduktion til interne arbejds: 3t 01.05-96

6 | Dettagelse pa introduldionskui 2d 02-05-96

7 |Dettageise pa edb kurser 3d 08-05-95

]
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Handtering af filer

Kopi af projekt (Gem som)

Niér et projekt enskes kopieret, skal man gere séledes:
* Abn det projekt, som skal kopieres
* Filer
* Gem som
* Skriv navnet pa projektet i feltet 'Filnavn'
Skriv maksimalt 8 tegn.

Brug ikke specialtegn eller mellemrum.

Systemet giver automatisk efternavnet .MPP, hvis intet efternavn an-
gives.

Tag ogsa stilling til, hvor filen skal placeres (drev og bibliotek).

* Klik Ok

Kun kopien bliver stdende pa skermen, og der kan arbejdes videre i den.

Gem oprindelig plan

Nar et projekt er kopieret og planen er tilrettet, skal man huske at gemme plan-
en med en ny oprindelig plan for at have de korrekte oplysninger i denne.

* Funktioner
* Opfelgning

* Gem oprindelig plan
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— ——
Udskrivning til skeerm

Det er muligt at udskrive til skermen forst, hvorved man kan f& en fornem-
melse af, hvordan det feerdige resultat vil komme til at se ud. I l&ngden vil man
spare papir og tid ved altid at udskrive til skerm, inden man udskriver til
printer.

* Filer

* Vis udskrift

Knapperne giver felgende muligheder:

el cmme Hvis den ene knap eller begge knapper kan bruges, er den/-
de sorte. Bladrer til naste/forrige side eller hvis siden er
forsterret, fra den ene ende af siden og til den anden.

Hvis den ene knap eller begge knapper kan bruges, er den/-
de sorte. Bladrer til naste/forrige side eller hvis siden er
forsterret, fra den ene ende af siden og til den anden

Q . . : .
j Forsterrer udskriften. Klik pa ikonet lige nedenfor for at
ophve forsterrelsen og vise én hel side.

Viser hele siden.

Viser flere sider ad gangen.
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| Sideopsicining... l

Giver mulighed for at &ndre péa sideopsetningen fx. mar-
gener, stende eller liggende sider, sidehoved/sidefod samt
forklaring (se naeste afsnit).

Udskriver dokumentet gennem dialogboksen (se afsnittet
Udskrivning til printer).

Afslutter Vis Udskrift funktionen.

Hjl

Gér ind 1 hjzlpeprogrammet, som endnu ikke er oversat til
dansk (se afsnittet Hjzlp).

Knap i veerktajslinien Udskriver dokumentet til skaerm
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‘ .“— I—
— |
Sideopsatning
[ sideopsetningen kan man opsatte en raekke forhold vedrerende margener,

sidehoved og sidefod mm.

* Filer

* Sideopsztning

“ eopsaetning - Gatt~diagram

Vis

——

| Ldsksiv.._|
| Vis udskritt... |
[ Printer...
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Fanen 'Side' - se ovenfor

Papirretning Her opszttes, hvorvidt siden skal st op (almindeligt ud-
skrift) eller ligge ned.
Skalering Kan kun valges pa nogle printere. De fleste laserprintere

kan ikke skalere. Man kan her justere projektet til et
andet papirformat og tilpasse siden.

Fanen 'Margener’

Pa denne fane bestemmes margenerne (top, bund, hejre og venstre), og om der
skal en ramme i kanten af papiret.

Fanen 'Sidehoved' og 'Sidefod'

Pa disse to faner opsattes teksterne i toppen og bunden af siderne. Desuden be-
stemmes om teksterne skal placeres til venstre, centreret eller til hejre pa siden.
Man foretager @ndringerne i nederste del under "Justering". P& den gverste del
vises, hvordan resultatet vil komme til at se ud.

Ikonerne nedenfor benyttes ved opsetning af teksterne, og de har folgende be-
tydning:

Sidenr. Dato Filnavn
Tekst Antal sider Tid

Man kan ogsa valge typen i feltet under ikonerne og trykke pa "Tilfej".
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Fanen 'Forklaring'

Nér denne fane veelges, fir man de samme felter frem, som pa fanerne
'Sidehoved' og 'Sidefod', men nederst fremkommer nogle ekstra felter. Disse
ses nedenfor:

~ Forklaring — ‘ B :
@ P& hver side  C P3 separat side  C Ingen - Bredde: [ cm

I disse felter kan man enten valge at fa 'Forklarings-omradet' med pa alle
siderne, udskrevet pa en side for sig selv eller slet ikke at fa det medtaget.

Til hgjre bestemmes, hvor bred omréidet skal vere.

Fanen 'Vis'

Pa denne fane defineres en raekke forhold i forbindelse med selve udskriften af
projektet.

Udskriv alle

arkkolonner Herved bliver hele tabellen udskrevet, og der bliver der-
ved mindre plads til Gantt-diagrammet. Fjernes krydset,
vil det pa skermen synlige antal kolonner blive udskre-
vet, afhengig af om andre felter er afkrydset.

Udskriv de forste ?

kolonner pa hver side
Settes det kryds i dette felt, skal man samtidig bestemme
hvor mange kolonner, man ensker udskrevet. Fjernes
krydset, vil det pa skermen synlige antal kolonner blive
udskrevet, athengig af om andre felter er afkrydset.

Udskriv

bemaerkninger Hvis man har tilfgjet nogle bemerkninger til aktivite-
terne, kan man herved fi dem udskrevet pa en separat
side.

Onsker man bemarkningerne udskrevet lige under aktivi-
teterne, skal man benytte rapport-funktionen til det.
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UdsKkriv
tomme sider Systemet udskriver blanke sider, som ikke indeholder da-
ta.

Tilpas tidsskalaen

til siden Ved at satte et kryds her, vil Gantt-diagrammet blive til-
passet til siden s& vidt muligt (bdde hvis det fylder for
meget og for lidt).
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Udskrivning til printer

Dele af eller hele projektet udskrives til printer ved at gore saledes:.
* Filer

* Udskriv

- Tidsskala —

Ay - [ wasan
O Datoer fra:  {10:07-95 |___ Prnter.. |

T [0708%5 |

f*'Weudesmt .
™ Kladde . Kepier I

* Udfyld eventuelt nogle af felterne

* Klik Ok

Knap i veerktojslinien Udskriver alle sider!
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Opgave
Kopiering, sideopsztning og udskrift

Formal: At kopiere projektet, si de samme data kan genbruges. Tilpasning af
sidens opscetning for til sidst at udskrive det.

1. Abn det projekt, du netop har indskrevet, gemt og lukket (ny-med).

2. Gem det med et andet navn ny-salg (Gem som). Gem ogsa en ny
oprindelig plan.

3. Vis udskrift.

4. Tilfgj en titel og en projektleder til projektet (Dokumentinfo.).

5. Sidehovedet tilpasses med projektets titel.

Sidefoden tilpasses med Side 1 af 2 (Sider og Antal sider) -

I Forklaringsomradet fjernes titlen og Projektlederen tilfojes.

Ret eventuelt skrifttypen og sterrelsen pé teksterne pé sidehovedet og
sidefoden.

6. Vis udskrift igen for at checke, at endringerne er i orden. Udskriv til
sidst projektet.

7. Gem og luk projektet.
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Opgavebilag

Projekt : Ny-salg

¥Z Microsoft Project - NY-SA

fole

Mederboior mwndoininn

» 338,
T [T 1T T+ T T~
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Kolonnebredde og Rekkehgjde

Det er muligt at &ndre pd bredden af en eller flere kolonner og hejden af rek-
kerne.

Kolonnebredde

* Sta pa skillelinien mellem kolonnenavnene til hgjre for den kolonne,
som skal &endres. Markeren forandrer udseende.

* Tryk museknappen ned og traek kolonneadskillelsen derhen, hvor du
ensker. Nar du slipper museknappen bliver kolonnebredden justeret.

eller
* Dobbeltklik pa skillelinien mellem kolonnenavnene medferer en til-
pasning til den lzngste linie i kolonnen.
Det er ogsa muligt at abne en dialogboks medv.kolonnedeﬁnitionerne:
* Dobbeltklik pa kolonnens nummer
* Tilpas nu i de forskellige felter

* Klik Ok

= | Kolonnedefinition

Feltpavn:
R (e ]
Justering: !Venstre L%j{ " Tilpas I
Bredde: |20 R i

Bre '.




LI
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Raekkehgjde

* Sti pa skillelinien mellem rzkkenavnene. Markeren forandrer udse-
ende

* Tryk museknappen ned og traek razkkeadskillelsen derhen, hvor du
ensker. Nir du slipper museknappen bliver alle rzkkehsjderne ju-
steret.

Man kan ikke bruge dobbeltklik til automatisk raekkehgjde!
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Markering af tekst

Markeringer bruges ved storre og mindre tilretninger af den allerede indskrevne
tekst og tal:

O Zndring af tekstens skrifttype, skriftstorrelse mv.
O AEndring af justeringen

O Kopiering

O Flytning

O Sletning

Markeringen kan omfatte celler, kolonner eller reekker. Det er ikke muligt at
&ndre dele af en celle.

Markering kan forega ved hjalp af musen, tastaturet eller en kombination.

Markering med musen
Markering af en enkelt celle:

* Klik pa cellen med venstre museknap.

Markering af flere celler:

* Kilik pa ferste celle med venstre museknap, behold knappen nede og
traek hen over i onskede celler. Slip forst museknappen nar de onske-
de celler er markeret.

Bemerk, at den forste celle forbliver hvid, hvor alle de andre bliver farvelagt
(sorte).




(5]
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Markering af en reekke/kolonne:

* KIik én gang pi selve nummeret pa rzkke (fx. pA nummer 1).

Virker pa tilsvarende made med hensyn til kolonne markering.
Markering af flere rekker/kolonner:

* Klik én gang pa selve nummeret pa den ferste rakke, behold
knappen nede og trzk ned/op over de andre razkkenumre, som
onskes markeret.

Virker pa tilsvarende mide med hensyn til kolonne markering.

Markering af hele regnearket:

* KIik pa den gri, tomme celle mellem ferste kolonne og ferste rakke.

Markering med tastaturet

* Placér markeren pa startpunktet

* Hold Skift nede og brug én af Pile-tasterne (eller Home, End m. fl.).
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Skrifttyper og Skriftsterrelser

Man bestemmer selv layoutet af tekster og tal i regnearket. Dette kan man gore
enten, inden man skriver teksten/tallet, eller efter indskrivningen, sa skal tek-
sten/tallet blot vaere markeret.

Skrifttyperne, der er tilgengelige, afheenger af den valgte printer.

Formateringvzerktgjslinien

Fra Formateringverktejslinien kan man med musen udpege forskellige skrift-
typer mm:

% || Times New Roman E_]] Skrifttype

* Udpeg den snskede skrifttype, fx:

Arial
Braggadocio
Brash Senipt T
Colonna MT
DESDEMONA
Footlight MT light
impact
Kino MT
YNatura YN Script
Plaghill

Times New Roman
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® @ Skriftsterrelse

* Udpeg den snskede skriftsterrelse

Eller

* KIlik markeren fast i feltet og skriv den snskede veerdi (storrelse)

Jo sterre et tal, jo sterre en skrift

Fed, Kursiv og Understregning

Nar man klikker pa en af knapperne er den valgt “trykket ned”. S& skrives med
fx. fed skrift. Klik igen pa knappen og fed skrift er sliet fra.

Man kan valge én mulighed eller kombinere valgene.

==

4, Venstrejusteret, Centreret eller Hajrejusteret

Ved disse knapper har man mulighed for at placere teksten enten i venstre side,
centreret eller i hgjre side af cellen.

Kun én af de tre muligheder kan valges.

Nar et nyt projekt oprettes, vil Opgaveteksterne automatisk blive venstre-

justeret, Varighed blive hojrejusteret og det bliver Startdato ogsi. Ved indst-
telse af nye kolonner eller rekker, bestemmer man selv justeringen af teksten.
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Dialogboksen til skriftszendringer

Dialogboksen, der herer til skriftendringer, giver flere valgmuligheder end ud-

pegning med musen.
* Formater

* Skrifttype

[T Understreget

I Arial Rounded MT B
¥ Book Antiqua
' Bookman Old ‘S%t‘ymle L

Skrifttype

Typografi

Sterrelse
Understreget
Farve

Eksempel

Eatve; , AaBbYyZz
| IS on = ;
Dette er en TrusType-ckriftiype. Denne skrifttype vil blive bengttet bide ps

= skemenog af printeren.

Svarende til vaerktejsliniens.

Svarende til vaerktejsliniens Fed og Kursiv.
Understregning findes for sig selv nedenfor.

Svarende til veerktgjsliniens.
Svarer til verktgjsliniens.
Zndrer farven pé skriften. Valg én af de 16 farver.

I nederste hojre hjorne ses resultatet af de forskellige
felters opsatning.



Project Grundleggende 39




40 Project Grundleggende

Sejleform og Seajletekst

Det er muligt at &ndre p4 layoutet af sgjlerne.
* Stil markeren pa den enskede raekke ud for sejlen
* Formater
* Sejle

eller

* Dobbeltklik pa den enskede sejle, nir musen viser en firkant med
fire pile

Fanen 'Sgjleform'

Start Benyttes, hvis sgjlen skal startes med en trekant eller lig-
nende. Felterne 'Type' og 'Farve' skal kun udfyldes, hvis
der i feltet 'Form' er valgt et symbol.

Sejle Er selve sgjlens form, menster og farve.
Slut Benyttes, hvis sgjlen skal sluttes med en trekant eller lig-

nende. Felterne 'Type' og 'Farve' skal kun udfyldes, hvis
der i feltet 'Form' er valgt et symbol.
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Fanen 'Sgjletekst'

Pa denne fane, kan man tilfoje tekster fra regnearket og placere dem til ven-
stre, hajre, top, bund eller inden i sgjlen.
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Opgave
Format

Formal: At tilpasse kolonnerne til den lengste linieleengde samt eendre alle-
rede indskrevet tekst og format af sojle.

1. Abn projektet ny-med

2. Tilpas kolonnerne én for én til den lengste linielengde.

LI

Marker opgavekolonnen og velg skrifttypen "Times New Roman".
Lav skriftsterrelsen 2 punkter storre.
Tilpas kolonnebredden igen.

4. Ret teksten "Varighed" til "Varig." i Kolonnedefinition, feltet Titel og
tikpas kolonnen igen.

5. Centrer "Startdato" kolonnen.

6. Tilpas skillelinien imellem tabellen og Gantt-diagrammet efter Start-
kolonnen og Zoom ud/ind sa alle sgjlemne ses pa skaermen.

7. Vis udskrift.
8. Udskriv eventuelt projektet til printer.
9. Foretag eventuelt andre andringer.

8. Luk projektet uden at gemme endringerne.
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Opgavebilag

Projekt : Ny-med

¥7 Microsoft Project - NY-MED.MPP

1 |Timelding introduktionskursus 1 17-04-96 i —

2 |Timelding edb kurser 2t 17-04-96 |

3 |Kab af morgenmad 1t 010596 i

4 |Introduktion til kollegaeme i afd. 3t 01-05-96 |

5 |Introduktion til intemne arbejdsgange T3t 010598 |

8 |Deltagelse pa introduktionskursus 2d 02-05-95

¥ |Deltagelse pa edb kurser ' 3d 08-05-96

8 : :

8

1
wm T

1”2

13

14

15

8 ‘ ~
e O | s
o™ - ! E | [NUM |
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—J dk
Typografier

Hvis man gnsker at &ndre hele eller bestemte dele af teksten pé én gang benyt-
tes reksttypografierne. Pa tilsvarende méade, kan man &ndre p alle sgjle-forma-
terne pa én gang ved hjelp af sajletypografierne.

Teksttypografi

* Formater

* Teksttypografier

1: ' 1Hegular
{ltalic
Bold
- {Bold ltalic




Rediger

Skrifttype

Typografi

Storrelse
Understreget
Farve

Eksempel
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Ved klik med musen pé pilen til hgjre fremkommer en
liste med felgende valgmuligheder:

Alt

Ikke-kritiske opgaver
Kiritiske opgaver
Milepale

Sumopgaver
Projektsammenfatninger
Markerede opgaver
Fremhavede opgaver
Rakke- og kolonnetitler
Hovedtidsskala
Underinddelt tidsskala
Sojletekst - venstre
Sojletekst - hajre
Sgjletekst - top
Sgjletekst - bund
Sejletekst - inden i

Herved kan man valge kun at endre pa typografien af de
aktiviteter, som er defineret som milepele eller lignende.

Svarende til verktgjsliniens.

Svarende til vaerktgjsliniens Fed og Kursiv.
Understregning findes for sig selv nedenfor.

Svarende til veerktejsliniens.
Svarer til verktejsliniens.
ZAndrer farven pa skriften. Valg én af de 16 farver.

I nederste hejre hjerne ses resultatet af de forskellige
felters opsatning.

Bemzerk: Hvis noget af teksten allerede er zndret til en anden skrifttype, vil
teksttypografien ikke sla igennem. Man ma derfor forste rette teksten tilbage til
standard skrifttype og -starrelse, inden teksttypografi velges.
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Sejletypografi
* Formater

* Sejletypografier

= Snjlelypograf

(Komkkewd | [Creikend | [ ke ]

|Opgave T+ ]+
Nawn U IVBIQQW o ] Rekke Fra i Til
Normal 1: Start Siut

Fremdrift Normal 1:Faktisk start Dato for % faerdic
Milepzel __iMilepeel 1: Start Start
Sumopgave ¥ Sumopgave 1:Stat Shut
Oploftet opgave i : Normal.Opleftet:lkke Sumopga: 1:Start Slut
Oploftet miepael (O Milepael.Oploftet:lkke Sumopge 1i Start Start &
‘i ! 2 . i l#

Teks! S

~ Start

P4 den gverste del af dialogboksen kan man fjerne raekker med typer af akti-
viteter, som man alligevel ikke benytter. Eller indsatte nye rekker.

Slet rakke:

* Sta pa raekken

* Tryk pa knappen 'Klik rakke ud'
eller

* Tryk pa Delete-tasten
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Indszt raekke:

* Sta pa raekken nedenunder

* Tryk pa 'Ny raekke'

eller

* Tryk pa Insert-tasten

Dette har indflydelse pa udskriften, hvor Forklarings-omradet bliver sndret i

henhold til disse &ndringer.

Hvis man ensker at &ndre pa en af typerne, placerer man markeren p& den

pagzldende reekke og foretager rettelserne i den nederste del pa fanerne

'Tekst' og 'Sgjler’ (se nedenfor).

Fanen 'Sgjler'

Start - Benyttes, hvis sgjlen skal startes med en trekant eller lig-
nende. Felterne 'Type' og 'Farve' skal kun udfyldes, hvis
der i feltet 'Form' er valgt et symbol.

Sejle Er selve sgjlens form, menster og farve.

Slut Benyttes, hvis sejlen skal sluttes med en trekant eller lig-

nende. Felterne 'Type' og 'Farve' skal kun udfyldes, hvis
der 1 feltet 'Form' er valgt et symbol.

- Sojleformat

_ Selefom 4T ' ~ Seotekat ]

20 nitialer

I
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Fanen 'Tekst'

P& denne fane, kan man tilfgje tekster fra regnearket og placere dem til ven-
stre, hejre, top, bund eller inden i sgjlen.

Tilfejer man tekst i toppen eller bunden af sgjlerne, skal man vare opmark-
som pa, at rekkehgjden bliver hejere.
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Gitterlinier og sideskift

Det er ogsd muligt selv at indsatte linier, saledes at planen bliver opdelt og der-

med mere letleselig. I den forbindelse kan man ligeledes indsatte sideskift,
hvor dette matte vaere gnskeligt.

Gitterlinier

* Formater

*  Gitterlinier

= Gitterlinjer |
Kndring af gitterfinier: .

Sejlerekker
Hovedkolonner
Underkolonner
Dags dato
Arkrakker
Arkkolonner
Lodret titel
Vandret titel
Sideskift
Projektstart
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_
Sideskift

Project indsatter automatisk et sideskift, nar siden er fyldt ud. Men man kan
selv placere et sideskift, hvor det matte passe ind i planen.

Séledes oprettes et manuelt sideskift:
* Stil markeren pa stedet i projektet, hvor sideskiftet skal indszettes
* Indszet
*  Sideskift

En stiplet linie ses nu pa skarmen.

Onsker man at slette et manuelt indsat sideskift geres folgende:
* Stil markeren enten lige over eller lige under sideskiftet
* Indszet

* Fjern sideskift
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Opgave
Typogratfier, gitterlinier og sideskift

Formal: At endre formatet pa teksten og sajlerne, indscette gitterlinier for at

(V)

Ja et bedre overblik og til sidst oprette et manuelt sideskift.

Abn projektet ny-salg.

Ved hjalp af teksttypografien skal hele teksten rettes til skrifttypen:
Impact, 10 punkt.

Ret sgjlerne (Opgave) til en anden farve og menster
Tilfej feltet 'Varighed' til hejre for sgjlemne.
Ret efter eget valg andre tekstdele og/eller sgjler.

Tilfej gitterlinier imellem aktiviteterne med fx. et interval p4 2.
Indsa®t ogsa en start og slut linie (Projektstart og -slut).

Indsat et manuelt sideskift efter aktiviteten 'Introduktion til interne
arbejdsgange’.

Under Sgjletypografi fjernes de typer af aktiviteter, som alligevel ikke
bliver benyttet (knappen 'Klip rekke ud'). Lad dog Milepzl og Sum-
opgave blive stdende.

Vis udskriftet - vis flere sider pa én gang! Og leg specielt marke til
Forklaringsomrédet.

Fjern sideskiftet igen. Vis udskrift og udskriv eventuelt projektet.

Gem og luk projektet.
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Opgavebilag

Projekt : Ny-salg

¥Z Microsoft Project - NY-SALG. MPP - | ER mmrjﬂm} HE.
E IR Bodgaf Ys Indsant - Fom ‘:Mm Vnéue Himp

B m-m-m
nmnlim P =] |
I Wtwmkwsus N

oseeve. ‘ Varished | Start 11:'13} inm[}ntmnmshz ll:;T:
mmelnmgmtrnnumonslmrsns 1t 17-04-96( ) 1t
[Tilmelding edb kurser 2t 17-04-96| p 2t
Keb afmorgenmad 1 01-05-96 g 1t
| introduktiontil kollesaerne i atd. 3t 010596 g 3t
"{introduitiontilinterne arbeidsvanse 3t 01-05-96 g 3t

| Deltagelse pa introduktionskursus 20 02-05-96 2
Deltagelse pd edb kurser 3d° 08-05-95 3d
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Guiden Gantt-diagram

Ved hjzlp af Guiden Gantt-diagram, kan man pé en let made formatere Gantt-
diagrammet.

* Kilik pa ikonet ‘Guiden Gantt-diagram’
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(1
Gentagen opgave

Der kan vere situationer, hvor en opgave bliver gentaget med jevne mellem-
rum. Til det formal kan man oprette en speciel opgave, kaldet en gentagen
opgave. Fx. hvis man i styregruppen holder ugentlige statusmader.

Oprettelse af en gentagen opgave:
* Sti pa opgaven, som skal vaere efter den gentagne opgave

* Indszt

* Indszet gentagen opgave

Tir 02-04-96

gange

* Udfyld nu felterne i dialogboksen

* Klik Ok
Leag nu marke til TD'-kolonnen helt til venstre. Afhengig af hvor mange gange
aktiviteten skal gentages og der nu blevet oprettet en aktivitet for hver dato,
disse er bare skjult. Ved at dobbeltklikke pé aktiviteten kan man se alle aktivi-
teter. Dobbeltklik igen for at lukke for detaljerne.

Kolonnen 'Varighed' er meget stor, fordi aktiviteten straekker sig over lang tid.

P4 Gantt-diagrammet kan man se, hvorndr aktiviteten bliver gentaget.
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Sumaktiviteter

Sumaktiviteter er overordnede aktiviteter, som dakker en gruppe aktiviteter.
Det er en fordel at oprette disse sumaktiviteter. Man kan derved udskrive/vise
hovedlinierne i et projekt og udelade detaljerne. Sumaktiviteter kaldes ogsa for
faser.

* Sta pa den forste reekke (reekken under den nye)

* Indseset

* Indszet opgave
Nu indsatter Project en tom rakke oven over den markerede aktivitet - i dette

tilfelde everst.

Sumaktiviteterne kan eksempelvis veere folgende:

Sumaktivitet
Forberedelse
Indkeb
Opstart
Kurser

De nye sumaktiviteterne bliver, nér de indtastes, indsat som almindelige aktivi-
teter (p4 samme niveau). Man skal derfor bagefter ndre de almindelige akti-
viteter til underordnede.

* Marker underaktiviteterne til den forste sumaktivitet

* Tryk pa ZI (Indryk) pa formateringsvaerkteajslinien

Underaktiviteterne er nu rykket ind og sumaktiviteten ophgjet.
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Visning
Man kan vise eller lade vare med at vise de underliggende aktiviteter til en
sumaktivitet pa folgende made:
* Dobbeltklik pa sumaktiviteten
* Underaktiviteterne vises ikke mere
* Dobbeltklik igen for at fa underaktiviteterne frem igen

eller
* Kilik pa B (SKjul underopgave) pa formateringsvarktejslinien

* Klik pa Eﬂ] (Vis underopgave) for at fa underaktiviteterne frem
igen

Man kan helt undlade at vise underliggende aktiviteter eller vise dem alle. Dette
gores saledes:

* Markér alle aktiviteterne (klik eventuelt pa firkanten mellem forste
kolonne og forste raekke

* Klik pa B (Skjul underopgave) pa formateringsvzerktejslinien

* Klik pa - (Vis underopgave) for at fa underaktiviteterne frem
P P2
igen.

eller
* Funktioner
* Filtrér: Alle opgaver
* Sumopgaver

* Velg menupunktet igen og i stedet for Sumopgaver valges Alle
opgaver for at fi underaktiviteterne frem igen.
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Nummerering

Det kan vare hensigtsmassig selv at nummerere aktiviteterne. Systemet giver
automatisk hver enkelt aktivitet et nummer, men dette nummer bliver ®ndret,
nar man indsatter eller sletter aktiviteter i planen. Fordelen er ogs4, at man kan
filtrere og sortere aktiviteterne i grupper, for derved bedre at i overblik over
projektet.

For selv at tilfgje numre til de enkelte aktiviteter, skal man forst indsette en ny
kolonne i planen:

* Sta pa kolonne Opgave (kolonnen til venstre for den nye)
* Indseet

* Indsazet kolonne

Feltnavwn: ]Nummeﬂ )

Titek Akt

Bredde: [7

* Dialogboksen udfyldes som vist ovenfor
Onsker man at kunne indtaste bogstaver, skal Feltnavnet defineres
som et tekstfelt.

* Klik Ok

Den nye kolonne er nu indsat til venstre for kolonnen Opgave.

Inden indtastningen af aktivitetsnumrene bestemmes, hvordan nummereringen
skal vare.
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Eksempelvis:

Aktivitet Aktivitetsnummer
Forberedelse 100
Tilmelding introduktionskursus 110
Tilmelding edb kurser 120
Indkeb 300
Keb af morgenmad 310
Opstart 500
Introduktion til kollegaerne i afd. 510
Introduktion til interne arbejdsgange 520
Kurser 700
Deltagelse pa introduktionskursus 710
Deltagelse pa edb kurser 720

Lag specielt marke til, at nummereringen tager hgjde for, at man pa et senere
tidspunkt kan indsatte flere aktiviteter eller grupper af aktiviteter.

Det er muligt at f& systemet til at nummerere de enkelte aktiviteter.
* Funktioner
* Indstillinger
* Fanen 'Visning'

* Feltet 'Vis Dispositionsnummer'

Det vil se saledes ud:

Aktivitet

1 Forberedelse
1.1 Tilmelding introduktionskursus
1.2 Tilmelding edb kurser
2 Indkeb
2.1 Keb af morgenmad
3 Opstart
3.1 Introduktion til kollegaerne i afd.
3.2 Introduktion til interne arbejdsgange
4 Kurser
4.1 Deltagelse pa introduktionskursus
4.2 Deltagelse pa edb kurser

Herved sikrer man bare ikke, at det enkelte nummer er fast, kun at sumaktivite-
ten er det.
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Disposition og Filtre

Nér man har oprettet sine sumaktiviteter i projektet, kan det vare hensigts-
messigt at &ndre pa hvor mange af aktiviteterne, som skal vises. Dette bruger
man dispositionen og filtrene til.

Disposition

[«]a]+]=]%]E

Ryk ud Rykker de markerede aktiviteter ud.

Indryk Rykker de markerede aktiviteter ind og laver derved den
ovenstdende aktivitet om til en sumaktivitet.

Vis
underopgaver  Hvis en sumaktivitets underopgaver er skjult, kan man
herved fa dem vist igen.

Skjul

underopgaver  Herved kan man skjule en sumaktivitets underaktiviteter.
Man kan eventuelt markere hele projektet ferst for derved
at skjule alle underaktiviteterne.

Vis alle opgaver Denne knap benyttes til at vise alle aktiviteter.
Dispositions-

symboler Valges knappen kommer +/- symboler pa den enkelte
aktivitet.
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Filtre

61

Man kan med filtre udvelge bestemte aktiviteter, datoer mm. for at skabe et

sterre overblik. Endvidere kan et filter benyttes i forbindelse med rapporterne.

Benyttelse af filtre

Et filter kan velges pa Formateringsvearktejslinien.

[lle opgaver — ~]|

Al opgave A

-~

s A

Anvender ressource
Arbejde overskrider
Bekraftet

Ber starte...
Datointerval...
Forbundne felter
Forsinkede opgay
Igangvarende opga:
lkke bekraftet
Ikke pabegyndte op

Eller ved brug af menupunktet:
* Funktioner

* Filtre: Alle opgaver

* Vzlg en af mulighederne i listen eller klik pa Flere Filtre

2N Flere filtre | X]

Afsluttede opgaver

JAnvender ressource. ..
| Arbejde overskrider budget
“|Bekreeftet

Ber starte...
Datointerval. ..
Forbundne felter
“|Forsinkede opgaver ‘
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Andring af filtre

Man kan selv oprette nye filtre eller redigere et eksisterende filter.

Oprettelse af nyt filter:
* Funktion
* Filtre: Alle opgaver
* Flere filtre

* KIlik pa knappen 'Ny'

Skriv navnet pa det nye filter i feltet 'Navn'
Szet et kryds i feltet 'Vis pa menu’

Udvzlg nu de felter, som skal med i filteret, hvad der skal testes pa
en eventuel vaerdi samt og/eller

I feltet test er der folgende valgmuligheder: Lig med, Ikke lig med, Sterre
end, Storre end/lig med, Mindre end, Mindre end/lig med, Inden for, Ikke
inden for, Indeholder, Indeholder ikke, Indeholder netop.

Szt eventuelt ogsa et kryds i feltet 'Vis tilherende sumopgaver'

Klik Ok
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Redigering af filter:
* Funktion
* Filtre: Alle opgaver
* Flere filtre
* KIik pé et af de filtre, som kan redigeres
* Kiik pa knappen 'Rediger’
* Tildel eventuelt filteret et nyt navn
* Foretag de enskede sendringer

* Klik Ok
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=

Opgave
Sumaktiviteter og Nummerering

Formal: At tilfaje sumaktiviteter og oprette en ny kolonne til ege nummere-

ring.
1. Abn projektet ny-med
2. Indset rekker til nedenstdende sumaktiviteter, for de tilherende aktivi-

teter og indskriv folgende tekster.

Sumaktivitet
Forberedelse
Indkeb
Opstart
Kurser

(98]

Markér de underliggende aktiviteter og ryk dem ind, s& de nye aktivi-
teter bliver sumaktiviteter.

4. Afprov disposition og filter-funktionerne, sa kun sumaktiviteterne
bliver vist.

5. Tilfej en kolonne til venstre for Opgave kolonnen. Definer kolonnen
som et nummer (Nummerl). Navngiv kolonnen Akt.nr.

6. Tilfe) aktivitetsnumrene. Gem og luk projektet.
Aktivitet Aktivitetsnummer
Forberedelse 100
Tilmelding introduktionskursus 110
Tilmelding edb kurser 120
Indkeb 300
Kgb af morgenmad 310
Opstart 500
Introduktion til kollegaerne i afd. 510
Introduktion til interne arbejdsgange 520
Kurser 700
Deltagelse pa introduktionskursus 710

Deltagelse pa edb kurser 720




—
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Opgavebilag

Projekt . Ny-med

=] SRR Y [T

65

UL

7] MEIE
Y

--—-1&_2]

1 100|Forberedelse 0,27d ' : -
2 110 Tilmelding introduktionsky 1t g
3 120 Tilmelding edb kurser 2t g
4 | 300 indkeb 0,13d w
5 310 Keb af morgenmad 1t g
] 500 Opstart 0,4d w
H 510 Introciuktion til kollegaerne 3t
8 520 Introduktion til interne arb 3t
L] 700 Kurger d R —
1 70 Deltagelse pa introduktior 2d
“ 720 Deltagelse pa edb kurser 3d on
B
e T
44
18
‘ v
' I ]
[ Klae | . INUM | !
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Opgave
Filter

Formal: At arbejde med filtre og oprette et filter.

1. Abn projektet vejfest

2. Afprev de forskellige filtre.

Lav et filter, der viser alle de aktiviteter, hvor varigheden > 3 timer.
Kald det fx. "Varighed > 3t" og tilfej filteret til menuen.

U8

4, Anvend filteret - l&g specielt marke til, at nogle af aktiviteterne ikke
bliver vist.

5. Vis alle aktiviteterne igen.

Gem og luk projektet.
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Opgavebilag

Projekt : Vejfest

osoft Proie Dp B NG 3 [
DR ERE RS ElEe) & QA &3 =]
(e o] ][22 Forgheds 3t +] [ I [r[x[u][=[=[=
o Popstat ~ i
Ovove. "'wl Soahll J A [ BT B e T
1 {opstart 957d. 040695 oy
Planieegning ;. 10,14d  15.06.95 p—

8§ |Bestilling af... 1d 030795 v

11 ] Mad 1d 03-07-95] 1

13 [Indkeb af... o 7 4d 030895 v

14 Duge, servietter, glas, bestik mv. 1d 03-08.85 |

18 Bordpynt 1d 03-08-35 |

18 Andre drikkevarer 1d 03-08-95 |

17 |Opsetning of 1,86d  04-08-95 v

18 Tet 14 04-08.95 i

19 Mabler 0,5d 04-08-95 |

24 Opseetning af mad ' ‘st 05.08-95 |

25 | Afholdelsen 1d 05-08-95 i

!0 Oprydning . 1d 06-08-95 i

fad e

S PR T ,.g;
 Kiae . T [ : 'NUM_ | o
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Opgaveinformation

Bag hver aktivitet ligger en rekke oplysninger, som vi her skal gennemga. Man
kan komme ind pé opgaveinformationerne pad mange mader. Nedenfor ses tre
metoder:

a)

* Inds=t

* Opgaveinformation
b)

* Kilik pa ikonet pa standard vaerktejslinien

* Dobbeltklik pa opgaven
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Opgavei{urmatiun

‘ ‘ : vin»u:n] srnarzalic . Yanghed: ht l oK I
]ux Prjoritet: | Middel Annulier

20795 | [ Skiul Ganlt-sejle
21.07.95 | [ Opisit Gantt-sejle til sumopgave

Procent fadigt:
| B

Sttt
s

Fanen 'Generelt'
Opgave Her ses teksten pé aktiviteten.

Varighed Aktivitetens varighed. Er aktiviteten en sumaktivitet, ses
her varigheden for alle underaktiviteterne.

Procent fzerdigt Om noget eller hele aktiviteten er udfort.

Prioritet I dette felt kan man prioritere aktiviteterne fra "Intet ni-
veau" og til "Lavest”.
Prioritering benyttes i forbindelse med sortering af aktivi-
teterne (1 menupunktet Funktioner, Sorter efter). I forbin-
delse med filtrering og ressource udjavning.
Scet prioriteten til "Intet niveau", hvis aktiviteten ikke md
Sorskydes ved ressource udjevning.

Datoer Viser start og slutdatoerne for aktiviteten.

Skjul Gantt-sgjle Herved kan man velge at skjule en aktivitet i Gantt-dia-
grammet.

Opleft Gantt-sgjle

til sumopgave

(Rolled up

Gantt Bars) Néar man oplefter en aktivitet, vil den blive vist pa sum-
aktiviteten.
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Opgave: { Kaede renses og smerres

T
[2 [:{e]
‘110 IOpgmf ] [Type | Mellanmigoende o _Himlp
Indkeb af kiude, spand oc: Siut-ti-Start (AS) 0d L_‘_'J

Opgave

Varighed

Foregaende
opgaver

Fanen 'Foregaende opg.'

Feltet folger med pa alle fanerne, se derfor beskrivelsen
til fanen 'Generelt'.

Feltet folger med pé alle fanerne, se derfor beskrivelsen
til fanen 'Generelt'.

I dette omrdde kan man indtaste, hvordan bindingerne
mellem den aktivitet man stér pa og den forestdende skal
vere. Der findes 4 forskellige typer af bindinger, de er
skitseret nedenfor.

Slut til start AS

Start til start SS

Slut til Slut AA

Start til slut SA

Intet

Klik ligeledes pé feltet "Mellemliggende" og indtast et
antal dage (timer eller min), som der skal vare imellem
de to aktiviteter. Det sakaldte frie siek.
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Qpgave: Bestile fiyttefolk Yarighed: [0.14d o« l

|Jette Biquk 12+
Ressor Tl 1 Hioh

Jette Biork

VW3 I Ressourcebaserat : i

Fanen "Ressourcer'

Opgave Feltet folger med pé alle fanerne, se derfor beskrivelsen
til fanen 'Generelt'.

Varighed Feltet folger med pé alle fanerne, se derfor beskrivelsen
til fanen 'Generelt'.

Ressource navn Det er mulig her at indsette ressourcer i form af menne-
sker, udstyr og penge, pa den enkelte aktivitet. Det kom-
mer vi tilbage til senere i dette materiale.

Varighedstype Man kan her valge imellem Ressourcebaseret eller Fast
varighed.
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‘e Opgaveinformation

Generet | Fore

Dpgave: [Bestille fiptefok

- Vilk3e

e[S

R
e

Dato: [11-07-95

~Underprojekt

[

Fanen 'Avanceret'

Opgave

Varighed

Vilkar
(Constraints)

Feltet folger med pa alle fanerne, se derfor beskrivelsen
til fanen 'Generelt'.

Feltet folger med pé alle fanerne, se derfor beskrivelsen
til fanen 'Generelt'.

Ved hjelp af vilkér (betingelser), kan man bestemme,
hvordan Project skal beregne start- og slutdato for aktivi-
teterne. Herved kan man fastlése bestemte start- og slut-
terminer pa visse aktiviteter.

Betingelsestyperne kan opdeles i tre grupper:

De generelle

Sa tidligt som muligt - starter s& hurtigt som muligt
Sé sent som muligt - starter sa sent som muligt

Start betingelsestyper

Skal starte den - skal starte pa et bestemt tidspunkt

Start tidligst - ma ikke starte tidligere, men gerne senere
end ..

Start senest - mé ikke starte senere, men gerne tidligere
end ..

Slut betingelsestyper

Skal afsluttes den - skal slutte p4 et bestemt tidspunkt
Afslut tidligst - ma ikke slutte tidligere end ..

Afslut senest - ma ikke slutte senere end ..




Dato

Marker opgave
som milepzel

WBS-kode

Underprojekt

Project Grundleggende 7

Her indtastes datoen, séfremt forrige felt, krever det.

Hvis aktiviteten er en milepel (milestone), szttes et
kryds i dette felt. Derudover ber man @ndre varigheden
til o dage.

Work Breakdown Structure koden bliver automatisk til-
delt, men man kan velge selv at give aktiviteterne en
WBS-kode.

WBS er en struktur, som opdeler projektet efter det fysis-
ke arbejde fx. fundament, veegge mv.

Det er muligt at leegge underprojekter ind i det aktive
projekt. Herved bliver underprojektet vist, som én akti-
vitet med en varighed, som spznder over hele projektet.
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- Ovioratio

Opgave: [Bestile fiytefok ' Yarighed [074d T |
Gemmrkninger: . - [ Anouller |
7/7 Har netop 13et at vide, at llyttefirmaet holder lukket d. 10/7, derfor er
Jaktiviteten flyttet til d. 11./7 Hiel

Fanen 'Bemzrkninger’

Opgave Feltet folger med pa alle fanerne, se derfor beskrivelsen

til fanen 'Generelt'.
Varighed Feltet folger med pa alle fanerne, se derfor beskrivelsen

til fanen 'Generelt'.

Bemarkninger Dette felt, er ét stort tekst-felt. Det kan anbefales, at
indtaste en dato sammen med bemaerkningen.
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Milepzele

Milepale (milestones) benyttes i praksis til at gere opdatere projektet og even-
tuelt holde statusmede.

Milepzle indlegges pd samme made som sumaktiviteter, nemlig ved forst at
indsatte en reekke dertil:

* Sta pa den forte rekke (rzekken under den nye)

* Indseet

* Indszt opgave

Nu indsatter Project en tom reekke ovenover den markerede aktivitet - i dette
tilfelde overst.

Milepzle til vores lille projekt kan blot vare en start og slut, men for storre
projekter har disse milepzle stor betydning.

* Skriv teksten til milepzelen, eventuelt nr. mv.

De nye aktiviteter bliver indsat som almindelige aktiviteter (pa samme niveau).
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B - —

Det er derfor nedvendig efterfolgende at ophgje dem til milepale. Dette geres
séledes:

* Dobbeltklik pa milepzelen
[ i Gononl T Forsgbende opg. T Remcm T Avancerst T Bemeetkninger |

Oppeve: [ T weel [E
Procent fawdigt: fox Priortet: [Hidae 2] [ Annalier |

. Daw i =
f Hislp

‘ §Iavl:.;.]2_1” 0795 | T Skiul Gantt-seile

j Sigt: "421 -07-85 § " Opjeft Gantt-saile til sumopgave

1 o g : '» .

* I feltet 'Varighed' skrives 0 (for 0 dage) pa fanen 'Generelt' (se bille-
det ovenfor)

P& fanen 'Avanceret', kan man nu se, at aktiviteten er ophgjet til en milepel.
Hvis man i stedet sztter et kryds i feltet 'Marker opgave som milepal’, skal
man ogsa huske at &ndre pa varigheden.

= Opgaveinformation

| Foegledeopg |  Ressowcer | Avencerst | Bemeskninger |
npgsvulszs}t — - Yerighed: [0d o]

v = =

Type: lSa hdlxgt som muhgt LJ m’ ﬁm opgave som milepae!

Danx,l ) | WBS-kode: | o -

~Unduwonu
Eilnawn: [

]

Alle aktiviteter med varighed nul, betragtes som milepzle.
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Bindinger

Sammenkadede aktiviteter viser de steder i planen, hvor rekkefolgen af ud-
forelsen har betydning for projektets fremgang. 1 eksemplet med Den nye med-
arbejder er det vigtigt at tilmelde personen pa kurserne, for kurset bliver af-
holdt.
Bindingerne indlegges siledes:

* Markér de to aktiviteter, som skal bindes sammen (ved markering af

aktiviteter, som ikke ligger efter hinanden i planen holdes Ctrl-tasten
nede)

* Kilik pa ikonet Sammenkad opgaver pa standard varktejslinien
eller
* Rediger

* Sammenkzed opgaver

Bindingerne ophceves siledes:

* Markér de to aktiviteter, hvor bindingen skal ophzves (ved marke-
ring af aktiviteter, som ikke ligger efter hinanden i planen holdes
Ctrl-tasten nede)

* Kilik pa ikonet % Ophzv kzeder pa standard vzerktejslinien
eller
* Rediger

* Ophzv kede
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Opgave
Milepzle og Bindinger

Formal: At indlegge milepele i projektet og sammenkeede aktiviteter.

1. Abn projektet vejfest

2. Tilfej felgende milepele:
Aktivitet Aktivitet efter er
Planlegsning afsluttet Bestilling af ...
Bestillinger afsluttet Indkeb af ...
Indkeb afsluttet Opsetning af..
Opsatning afsluttet Afholdelsen

Lo

Ryk milepzlene ud og indsat bindinger fra den foregéende sumaktivi-
tet til milepz] (se eventuelt opgavebilaget pa naste side).

4, Indtast bindinger imellem folgende aktiviteter:
Aktivitet Aktivitet
Indkaldelse til Vejfest arr. Opstartsmede
Invitation udformes Invitation uddeles
Bestilling af telt Ops=ztning af telt
Bestilling af mebler Opsetning af mebler
Bestilling af mad Opstning af mad
Bestilling af fadelsanleg Ops=tning af fadelsanleg
Indkeb af duge, servietter, glas mv. Borddzkning
Indkeb af bordpynt : Bordpyntning

5. Bindingen imellem "Indkaldelse til Vejfest arr." og "Opstartsmede"

skal &ndres, saledes at der er 10 dage imellem de to aktiviteter.
Ligeledes skal der vare minimum 3 uger imellem "Bestilling af telt"
og "Opsaztning af telt". Find selv andre steder, hvor der enten skal
vere mellemliggende tid eller overlappende tid.

6. Indsat eventuelt andre bindinger, hvor du métte finde det relevant.

7. Vis udskrift, udskriv eventuelt, gem og luk projektet.
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Opgavebilag

Projekt : Vejfest

¥ Microsoft Project - VEJFEST.MPP
§-d

-.lQ!QPﬂLD

i iDpstark

Opgwe . . "W§ St F""""‘""‘“"uza 3R 181251{02_"] T6153 Iao[ﬁs?'ﬁ!"'
Opstart 10,71d 04-06-95 15-06-95 H —
Indkaldelse til 2t 04-06-95 04-06-95

Opstartsmade 3 150685  15.06-95 2AS+10d
Planlegning = 10,74d.  15.06-95  28.06.95
Invitation udfc 2 15.06.95 15.06-95

Invitation udd 2 1606.95  16.06-95 5
2. Planleegniny. % 280595  28-06-95
{Planieegning afsiut od 28-06-95 28-06-95 4
Bestilling af... 1d 030795 03-07.95
Tett 1t 030785 030785 i
Mabler 1t 030795 03-07.95 |
Mad 1d 03.07-85  03-07-85 b
Fadaisanieeg it 7030765 03-07-85 |
{Bestilinger atsiutte 0d 030795 0307958 | oT3-07
Indkgb af... 1d 030895 030885 o
Duge, serviet 1d° 0308-95.  03.08-95

i ! : NUM |
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Visningsformater

Projektets data kan blive vist og udskrevet p4 mange forskellige méder. Ofte er
2-3 visningsformater vist samtidig for at give s& mange detaljer, som muligt.
Man kan ogsa selv designe visningsformater.

Visningsformaterne findes:
* Vis
* Velg et af visningsformaterne:
Gantt-diagram
Kalender

PERT-diagram
Flere visninger
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Gantt-diagram

Dette er det mest almindelige visningsformat, nar aktiviteter skal indtastes.

Skarmbilledet er opdelt i to omréder. Til venstre vises en tabel (regneark) over
de enkelte aktiviteter. Til hajre er aktiviteterne grafisk afbildede ved hjlp af
vandrette stave, et sakaldt Gantt-diagram.

Microsoft Project - CYKEL.MPP
3
v
ASEEE 5] @&/ 3l8] 18]
Alle opgaver - E ‘]Alial E 18 E .-. -:]
- Stot IL ETES 24J0°% | 31l
i ik e lt!o]trills}mlt t{r]1]s mmcs[tlfmsA
indkgb 0,14d 21.07-95 w
Indkeb af kiude, spand og #72 07.95 ; EB,OMK
[ Vask, rens og smerring 1,83 22.07.95
Vask cykel T g 22.07.95 JEB
Keede renses og smarres & 530785 EB
Gear renses 0og smarres T 230765 jEB
Afprguning 0140 33-07-95
Afprovning af keede og g¢ it 23-07-95 | JEB
{Kiargiort cykel od 23-07-95 2307
T e
{-6.:0-” | ‘ ToH
" [Udisevn: Jette Bm * ! INUM | o
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Kalender

Kalendervisningen er en meget detaljeret visning over méaneder, dags dato og
ugerne.

Dette visningsformat kan ogsa bruges til at indleegge nye aktiviteter, sammen-
kaede aktiviteter mv.
Indleggelse af aktivitet:

* Klik musen fast pa en dato

* Hold venstre museknap nede og trzek lidt til hejre og ned

* Dobbeltklik for at tilfeje tekst, varighed mv.

» ) q Gear]] i

Keede]

24 25 2B 2 A8 238 30§

31. 81 Aug 62 C83> - 04 05 08

o7 08 .89 ‘ 18. 14 12 : 13
oy

o1 I+
| Kt B [ Udgasyr: Jette Bierk | | NUM i
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PERT-diagram
PERT star for Program Evaluation Review Technique. PERT-diagrammet viser
aktiviteterne, som et netvark. De enkelte kasser (nodes) viser detaljeret infor-

mation om de enkelte aktiviteter, og stregerne mellem kasserne viser bindinger-
ne.

Microsoft Project - CEAFIIARA- IR TIPS ﬂ :
| Elpie Bl ) el 2l

SLLLEEL o m CloEEE

Indkob Vask, rens og smerring Afprevning
1 0,14d 3 1,43d 7 0,14d
21-07-85  |21-07-85 22-07-85  |23-07-95 23-07-85  |23-07-95

foravning af keede og

indkeb at kiude, spand og Vask cykel gear

smereolie o 1t

2 1t 4 4t 50795 23.07-95
21-07-95  |21.07-95 22-07-95  [22-07-95

Keede renses og smorres

5 4t
22-07-95  [22-07-95

/

— Jgear renses og smorres | 3
Feie i
S | [Udeyr: Jette Biork | 1 [NUM | A

Benyt knapperne til at zoome diagrammet til en storrelse, sa over-
skueligheden bevares og sa det er til at arbejde med.

I menupunktet Boksformater under Formater kan man se, hvad de forskellige
typer af bokse stér for og det er ogsa her, at man kan @ndre p4 boksformaterne.
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Ressourcer og Omkostninger

For at fi udfert en aktivitet skal der bruges nogle ressourcer i form af menne-
sker og materialer. Begrebet ressourcer skal forstis ret bredt. Fx. kan menne-
sker vere dem, som skal udfere en aktivitet eller en leder (gruppe af ledere),
som er ansvarlig for aktivitetens udferelse, men som ikke selv laver arbejdet.
Ressourcer er ogsa anlag, udstyr og tilbeher.

Omkostninger er ligeledes en ressource og kan enten leegges ned pa selve akti-
viteten (faste omkostninger eller variabel omkostning) eller under den enkelte
ressource (variabel omkostning), s& den varierer alt efter forbruget af materialet
eller menneskets tidsforbrug.

Der kan maksimalt allokeres 100 ressourcer til en aktivitet.

For at bevare overblikket gennemgas ressourcer forst mht. mennesker og der-
efter mht. omkostninger.

Forlebet mht. mennesker er folgende (side 87-95):

Check standard opsatning

Oprettelse af ressourcerne

Tiden, som ressourcen kan bruge
Tildeling af ressourcer til aktiviteterne
Visning

Udjavning

0000O00O

Forlgbet mht. omkostninger (side 96-96):

Oprettelse af fast og variabel omkostning
Tildeling

Indtastning af belob ved variabel omkostning
Visning (tabel)

0000
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Oprettelse af ressourcer

* Vis

* Ressourceliste

Microsoft Project - CYKEL.MPP
>
Alle res:ourcel . lAnal E.:] } @ -
‘4. [Jette Bjork IJEB ‘a 1 krﬂﬂll!t kr
"2 Omkostninger oMK o ' kr 0,004 ke[|
3
4| o
§
&
[
$
“ ......
"
42
43 ]
A4
15
16
w
18
18
20 ] o
T - -
o1 T T=H]
K . [ Udimevr: JetaBork | " Inum | i“""“'

* Udfyld nu listen med de enskede ressourcer og omkostninger (Brug
rullepanelet for at se resten af felterne)

Ressource

Initialer

Gruppe

Her indtastes navnet p4 ressourcen

I dette felt skrives evt. initialerne til ressourcen. Dette felt
benyttes ofte som tekst til sgjlerne 1 Gantt-diagrammet.

Feltet kan benyttes til at opdele ressourcerne i forskellige
grupper fx. afdelinger. Ved hjaelp af filteret i menupunkt
Funktioner, kan man s& udvalge en enkelt gruppe.
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Max. antal

enheder Feltet henviser til det maksimale antal ressourceenheder,
der er til rddighed. Benyttes til at finde overbelastede
ressourcer. Normalt stdr feltet til 1, men reprasenterer
ressourcen fX. 4 personer, skal feltet sattes til 4. Er res-
sourcen en variabel omkostning udfyldes feltet med 0.

Standard I dette felt indtastes timeprisen for ressourcen.

Overtid Her indtastes prisen, hvis ressourcen arbejder pa overtid.

Omkostninger

pr. gang Er en startbetaling hver gang ressourcen starter pa en ak-
tivitet.

Paferes Hvoméar skal omkostningen péaferes aktiviteten. Som

standard bliver dette felt sat til Proportionalt, men man
kan andre det til Start eller Slut. Det har stor betydning i
de tilfeelde, hvor aktiviteten lgber over en laengere tids-
periode

Basiskalender =~ Man skal huske at rette dette felt, hvis man ikke ensker at
benytte standard kalenderen.

Kode Her kan man fx. indtaste et kontonummer. Det er dog ik-
ke muligt, at f3 dette felt med ud pa rapporterne.
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Ressourcens tidskalender

Hvis ressourcen ikke skal/kan benytte den samme tid, som der ellers er afsat pr.
dag til projektet, skal man tilrette ressourcens kalender. Dette gores siledes:

* Funktioner

*  Skift arbejdstid

~ Skift arbejdstid

,Em': i Standa-rd (Projektkalender) IE]

August 1995 T T - Ger dﬂg{f’la
M[Tio[Te[FIL]s] @ Arbeidsdage
T T S | Criidane
E 7] 8] s[ 10 R - C Standard
E 14 15| 18] 17 - Arbeidstid P ‘
21| 22| 23| 24 Fra: LU
E oo e
 EEEE o [
5 (L |

— -

%

*

I feltet "For" findes ressourcen

Marker de enskede dage evt. datoer

* Tilpas arbejdstiderne i "For' og "Til" felterne

* Klik Ok
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Tildeling af ressourcer

Ressourcer skal nu tildeles den enkelte aktivitet;

Vis
Gantt-diagram

Sta pa den aktivitet, som skal have tildelt en eller flere ressourcer

Klik pa ikonet Ressourcetildeling pa standard veerktaejslinien

En dialogboks, som vist nedenfor ses nu pa skaermen

" T
o= Ressourcetildeling

Bessourcer fra: CYKEL.NPP
| Jette Bjark ;
Rawn -

4 [Jette Bjark
Omkostninger

Klik pa ressourcen og derefter pa tildel. Ret eventuelt feltet 'Enhed’,
hvis ressourcen ikke kan benytte al sin tid pa aktiviteten (1). Skriv fx.
0,25 for at en ressource kan benytte 1/4 af sin tid pa aktiviteten.

Fortszt med naste ressource osv.

Klik pa Luk, nar der ikke skal tildeles flere ressourcer

Dobbeltklik pa aktiviteten

Klik pa fanen 'Ressourcer’
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Opgaveinformation
w,iAfpruvmng af keede og gear Varighed: [4!

Vmiciﬁességf;&serel — k Lﬂ

* Ifeltet 'Ressourcer’, klikkes pa Pil-nedad og pa ressourcen. Ret even-
tuelt feltet 'Enhed’, hvis ressourcen ikke kan benytte al sin tid pa ak-
tiviteten (1). Skriv fx. 0,25 for at en ressource kan benytte 1/4 af sin
tid pa aktiviteten.

* I listen vises nu den forste ressource, som er tildelt. Ga en linie ned
for at udvzelge naeste ressource osv.

* Kiik Ok, nar der ikke skal tildeles flere ressourcer til aktiviteten
Det er ogsé muligt at oprette en ny ressource direkte inde pa Ressourcetildel-
ings dialogboksen. Dette geres séledes:

* KIik markeren fast pa den forste tomme linie i feltet Navn

* Skriv navnet pa ressourcen og tryk Retur

* Klik pa knappen "Tildel"
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Visning af ressourcer

Ved hj&lp af to andre visningsmuligheder kan man fa et overblik over udnyttel-
sen af ressourcerne.

* Vis

* Ressourceanvendelse

,_.EH El
zuul'ss
; 17 ; + mitjojtlesiti{s{imljt

1 [Jette Bjark 12t 1t; 8t 3t -
2 | Omkostninger ot

3 [T

— - v

§

s

7

[]

9

10

" )

12

13

14

15

1%

47

18

19

20 s
wf 1 N i oy T R [+}d

| Kar , RN Hudevn: JotteBink [ | NOM | i

Er en eller flere af ressourcerne markeret med redt, betyder det, at ressourcen er
overallokeret. Hvilket vil sige, at personen er sat pa flere aktiviteter, som korer
samtidig. Denne overallokering kan man a&ndre manuelt eller automatisk ved at
kere en ressource udjevning, som vi skal se pa i neste afsnit.
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* Vis

* Ressourcediagram

=] Microsoft ProjeckZd FAL AR IR I TS KAED

=]
EECE R EEE]
““““ core T

1T 95 24 Jul "%5
mit iojtltitts|m]tlolt 1T TIslmlt]

Jette Bjsrk
Overallokeret: BEIRON

Tillet: B | 1.0

(0F: 20 | A

LY S—

Toppunkt for enheder:

L I T T T T I—T
el T

HET
T—

i Udjmevr; Jotte Biork | i INUM |

Man bladrer imellem de forskellige ressourcer pa det vandrette rullepanel ned-
erst til venstre.

Er en eller flere af ressourcerne markeret med redt, betyder det, at ressourcen er
overallokeret. Hvilket vil sige, at personen er sat pa flere aktiviteter, som korer
samtidig. Denne overallokering kan man &ndre manuelt eller automatisk ved at
kore en ressource udjevning, som vi skal se pé i naste afsnit.

Pa hgjre side af dataarealet kan man se, hvornr ressourcen er overallokeret og
hvor meget.

Benyt evt. hgjre musetast til at &endre pé udseendet af dette diagram.
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Udjavning af ressourcer

Nér man har tildelt ressourcer til aktiviteterne, kan det meget vel ske, at nogle
af disse er sat pa flere aktiviteter, som foregar samtidig. Dette betyder, at per-
sonen simpelthen ikke har tid nok til at kunne udfere alle aktiviteterne. Dette
ses tydeligt pa visningsformaterne Ressourceanvendelse og Ressourcediagram.
Ressourcen er overallokeret.

Det kan derfor vere nedvendigt at justere (forskyde) planen. Dette gores sa-
ledes for hele planen:

* Funktioner
* Ressourceudjzvning

* Klik pa knappen "Udjzvn nu"

Baskkefaige: | Standard

Udjaevning Dette kan enten ske Automatisk - hvilket vil sige, at
planen hele tiden bliver justeret i henhold til ressourcer-
ne. Eller manuelt - hvorefter man selv skal velge knap-
pen "Udjevn nu" for at fa planen udjavnet.

Forskydning kun inden for slek
Vealges for at undgé forskydning af projektet ud over slut
datoen. Forskydning vil herefter kun ske indenfor slak-
ket. Kritiske aktiviteter vil heller ikke blive udjevnet.
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Slet forskydning

automatisk Herved fjernes tidligere ressource udjevninger inden ny
udjzvning keres. Man kan ogsa valge knappen "Fjern
udjavning".

Hvis man ikke sletter tidligere forskydninger, vil pro-
grammet tilfgje nye forskydninger uden hensyntagen til
at aktiviteterne allerede er forskudt.

Generelt set, ber man slette tidligere forskydninger, for
man kerer en udjevning.

Rakkefalge I dette felt bestemmes den rxkkefelge, hvormed Project
skal udjavne efter. Der er folgende valgmuligheder:
Kun ID - hejeste ID nummer forsinkes
Standard - bindinger, slek, datoer og prioriteter benyttes
til at bestemme forskydningen
Prioritet, Standard - forst benyttes prioriteten, derefter
som ovenfor naevnt

Prioriteten defineres 1 dialogboksen "Opgave informa-
tion" under fanen "Generelt" (Dobbeltklik pa aktiviteten).

Knappen

Udjaevn nu Nar knappen vlges foretages udjevningen af alle aktivi-
teterne.

Knappen

Fjern udjeevning Herved fijemes tidligere udjevninger. Se ogsa feltet "Slet
forskydning automatisk"

Project forsinker ikke aktiviteter, hvor "Opgave information" dialogboksen har
folgende opsztning:

O vilkar er sat til "Skal starte den", "Skal afsluttes den" eller "Sa sent
som muligt"

O prioriteten er sat til "Intet niveau"

O aktiviteten har veret opdateret, og der er indtastet faktisk dato

Onskes ressourceudjaevning pé enkelte aktiviteter, skal man sta i en af ressour-
ce visningsformaterne og markere de pagzldende aktiviteter.
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Indtastning af omkostninger

Er der tale om en omkostning, kan belebet indtastes ved forst at opdele skeer-
men. Dette gores séledes:

* Traek skeermen op ved hjzlp af 2}
erst

sa ressourcerne kan ses ned-

* KIlik pa hgjre musetast og vaelg Ressourceomkostninger
* | feltet 'Omkostninger' udfyldes antal kroner

* Klik pa Ok

mitiojtititisimitiojtit]i lslm n

4 {indkeb ‘ 9,14d w»

3 et LvomK

3 |vask, rens og smerring 7,44d:

4 Vask cykel 4 Bz JEB
g Keede renses og smerres 4 :

$ |  Gear renses og smarres 2t

1 | Afprguning 0,14d:

] Afpravning af keede og gear 1t | I;IEH;FOMI( :

B . : b d

‘?lKlormortcykel . M_’J}J/_J’ #2807 _ -ﬁ

Opgave: l ub af klude spand o9 smweobe VUM ] r Fast Lm_] Nawsie

St {220 07 95 ‘ 'syp:' 22-q7-95 X tmgigt: {0 {

D iﬂ xace _‘1 o "‘u,‘. s - ?l ik omkodtn Rest. omk §
1 iJette Bjork 1 kr 400 UU kl‘ 0.00 kr 0,00:
5 iVarable omkostninger 0;  kr250,00 kr 0,00 ki 0 00: ke 250.00

= o : .[ ==
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B —— 7]

Fjern opdelingen af skeermen, nar de variable omkostninger er indtastet.

* Velg Vindue,
* Fjern opdeling
eller
* Stil musen pa linien imellem de to skeermbilleder

* Nar musen zndrer udseende til en dobbeltpil med to streger imellem
trykkes venstre museknap ned, og man trakker nedad til statuslinien
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Opgave
Ressourcer - mennesker

Formal: At arbejde med ressourcer.

1. Abn projektet cykel

2. Check felgende standard indstillinger:
Funktioner, Indstillinger, fanen "Tidsplan" og feltet "Standardtype for
varighed" star til "Ressourcebaseret”
Funktioner, Ressourceudjaevning, Udjevning stér til "Manuel"

93]

Indtast folgende ressourcer i ressourcelisten (Vis, Ressourceliste):
- Dig selv
- To af dine kollegaer eller to af de andre kursister

Ressourcerne skal oprettes med Navn, Initialer, Gruppe (forskellige af-
delinger), Max. antal enheder (=1), Standard, Overtid samt Basis-
kalender, som skal rettes til Cykelprojekt.

4. Tilpas din egen tidskalender (under Funktioner, Skift arbejdstid), du
kan kun arbejde i fire timer om dagen p4 den aktuelle lerdag og sendag
(kl. 8-12, den 22.-23. juli 1995).

3. Tildel dig selv pé de forste tre aktiviteterne(ikke til sumaktiviteterne!).
Tildel ogsa nogle af de andre.

6. Tilpas sgjletypografien, saledes at initialerne paferes til hajre for sej-
len.

7. Vis ressourcerne i diagram-form.

8. Udjevn ressourcerne (Funktioner, Ressourceudjzvning).

9. Gem projektet, men lad det blive dbent pa skarmen.
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Opgavebilag

Projekt : Cykel

¥Z Microsoft Project - CYKEL.MPP

@Eﬂu Bedw Vis ndsast Fmebs Fwdsm Vindye ﬁmlp

Lél@..l :?I_JLJ_D@EWIL_LLJ@»Q?‘ -—

_ |"dk-b T —

: 47 Jult 3 -~
owe |Vukhed| St TS mm;‘i?‘;‘?u;s!muo‘;fﬁmM ;
1 [indkeb 014d  22.07.95 -
2 Indkab af klude, spand o 1t 22.07-85 ‘
3 |Vask, rens og smerring 7,14d 22.07-95
4 Vask cykel 4t 23-07-85 JEB
5 Keede renses og smarre: 4t 220785
8 Gear renses og smarres 2t 23-07-95
T |Afprevning 014d  23.07.95
] Afpravning af keede og ¢ 1t 23-07-95
9 |Klargjort cykel : od 23-07-95 ‘23 -07
10

ﬁMicrosoﬂ Project - CYKEL.MPP 1
am» Bedinet zfu lndsat Formater mm Vindye Hiselp

TS LY 3
t ottt 79 |s mlt]ﬁq»ltlf[__l]s m]tiol

Jette Bjark 25
Overaliokeret:

Tildett: | 2

Arbejde: | | |

[« | ol |
{ Klae :
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Opgave
Ressourcer - omkostninger

Formal: At arbejde med ressourcer.

Opret i Ressourcelisten felgende ressourcer:
- En ressource til faste omkostninger pa kr. 200,-
- En til variable omkostninger (max. enheder skal rettes til 0)

(Husk ogsa at tilrette Basiskalenderen for de to nye ressourcer)

Ressourcerne skal nu tildeles folgende aktiviteter:
- Indkeb af klude, spand ... skal tildeles variabel omkostning
- Afprevning af kaede og gear skal tildeles fast omkostning

Opdel nu skzrmbilledet, ret nederste del til "Ressourceomkostninger”
og indtast 250,- pa aktiviteten "Indkeb af klude, spand ..." i feltet
"Omkostning" og klik p& knappen Ok.

Fjern opdelingen igen.

Gem og luk projektet.
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Opgavebilag

Projekt : Cykel

#3 Microsoft Project - CYKEL.MPP .
YR Fler Redger Vit [ndset Fomaler Furkioner Vindye Hizb

SH ELF EEERIEE
DOEE O —
— —

[
=

¥ 47 Juli 24 Jull 31 -~
P - Veridhed tsort;m.ts~~1lm1:;o|tzr1«rs{mmnxmnssm
1 _|indksb 0,14d w —
3 |{Vask, rens og smerring B XT™
4 Vask cykel 4t
[ Keede renses og smarres Ty
8 Gear renses og smerres TR
7 |Afprguning 014d
8 Afprevning af keede og gear 1t | HEH;FOMK
9 |Klargjort cykel : od 2397 -

[ ‘ {l 44 | : 3|
DOpgave: ’l'”f’k"b af klude, spand og smwreolitf_—- Vasighed: y'1t I~ Fast l ;J;w“" » ” Neaste ’

Stast:  [22.07-95 o S [2207%5 % feodigt: 0%
ID_|Bessouse | Enbeder | Omkastning | Opr. omkostring | Fakiisk omkostring | Rest omkostning B
1 iJette Biork 1 kr 400.00; kr 0,00 ke 0,00; e
5 :Variable omkostninger 0 kr 250,00; kr 0,00 kr0,00:

| Klar L e | TNUM |
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Opdatering af projekter

Selve det at oprette projektet er en forventning til forlebet af projektet. Nér pro-
jektet er sat 1 gang, er det vigtigt at folge op pa om tingene nu ogsa sker og i s&
fald om de ogsé sker pa det forventede tidspunkt. Dette kraver, at man med
"jevne" mellemrum foelger op pa projektet og opdaterer projektplanen med de
faktiske oplysninger.

Man kan gere dette manuelt, automatisk eller som en kombination, hvilket vil
sige, at man manuelt indtaster afvigelserne og derefter opdaterer resten af
planen. Men inden man opdaterer planen, skal man have sikret sig, at den op-
rindelige plan er gemt. Dette gores saledes:

* Funktioner

* Opfoelgning

* Gem oprindelig plan

Manual opdatering
* Funktioner
* Opfelgning

* Opdater opgaver

== Odteropgaver

Opgave: [indkeb ‘ Varighed: |o14d 1 0K i
X feedigt [ mew[od__wvm [rre ] Aralios |
- Faktisk dato — rAktueldato————

St | . S [207%
e [T e B
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Udfyld nu et eller flere af folgende felter: '%Ferdigt', Faktisk varighed', 'Reste-
rende varighed', 'Faktisk dato start', 'Faktisk dato slut'. Resten af felterne er 13-
ste, s& man ikke ved en fejltagelse far rettet i dem.

Automatisk opdatering
* Funktioner

* QOpfelgning

* Opdater projekt

= - Opdater projekt

@ Angiv 0% - 100% teesdigt Anmalior
C Angiv kun 0% eller 100Z fardigt

C Planl= nssten fra.og neﬂ:
Fnr - i@i'ﬁgh:pm!ehct* - O Markerede opgaver

pupap——
4270738

* Angiv en dato i feltet 'Angiv %-ferdigt frem til'

* Klik Ok

Man kan ogsé markere én eller flere af aktiviteterne og opdatere dem.

Ressourcerne (omkostninger og tidsforbrug) bliver automatisk opdateret. Hvis
man ikke onsker det, kan man under Funktioner, Indstillinger og fanen 'Tids-
plan’ fjerne krydset i feltet 'Opdater ressourcer nir opgaver opdateres' (se bille-
det nedenfor).
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| Piojektets startdato | &4

Ressourcebaseret

v
—
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_ AN =

Nu er planen blevet opdateret og det kan derfor veere praktisk at lave en rap-
port, som sammenligner den oprindelige plan og den faktiske plan nu.

* Vis

* Flere visninger

* Opfelgning - Gantt

- >
ERHBREEEEEEREEORE
(] o]+]~]te2x] [Ave opgaver T [#] Jaia  [s][e [¢]
m M 2210 1 ?ﬁ sim tz.o [] ?fl is mlfnfgm'ﬁt is m}:;oﬁ?l =

1 100 : Forberedeise P -

2 110 Tilmelding introduktionskur|}-.-§ 100%

3 1207 Timelding edo kurser | 100%

4 300 indkgb 5 w

& 310 Kob af morgenmad 0%

s 500 : Opstart 8 w

7 510 Introduktion i kollegaerne |} 0%

' 520 Introduktion til interne arbel} g 0%

] 700: Kurser :

48 710 Deltagelse pa introduktion

[T 720 Deltagelse pa edb kurser

= :

13

14

15

16

17 3]
«f 1 e I""‘l o Tl
e e { - T Ten T
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Opgave
Opdatering af projekt

Formal: At opdatere et projekt og sammenligne oprindelig plan med den nu-

veerende.
1. Abn projektet ny-med
2. Aktiviteten "Tilmelding edb kurser" bliver forsinket 3 dage.

Aktiviteten "Deltagelse pa edb kurser" finder sted 1 uge senere end
planlagt. Foretag rettelserne.

(U]

Foretag nu en manuel opdatering af aktiviteten "Tilmelding
introduktionskursus" (100% ferdig).

4. Kor derefter en automatisk opdatering af hele projektet frem til d.d.

5. Vis nu projektet i visningsformatet Opfelgning - Gantt.
Benyt Zoom-knappen sa alle sgjlerne kan ses pa skermen.

6. Eksperimenter selv videre.

Gem og luk projektet.
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Opgavebilag

Projekt : Ny-med

7 [35147] R IR A Y

r3
>
.
-

oo rts bttty ettt

& (¢ >] o] E]={=)
04Sep'ss |

(¢ s
28 Aug 9

[ Z8Auges | \ 1iSep+
ETTTEI":’FH st sm t[o]t]

1 | 100 Forberedelse » : [

2 110 Timelding introduktionskurll . ' 100%

3 120 Timelding edb kurser # 100% .

4 300 indkgb w

] 310, Keb at morgenmad | 0%

] 500 Opstart .

7 510, Introduktion til kollegaerne [} -

8 520 Introduktion tilirterne arbe]f .

] 700 Kurser :

10 710, Deltagelse pa introduktiond]-*

11 7200 Deltagelse pa edb kurser ||

12 | &

14

e B

15

=7 S 3H]
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Rapporter

Nu der er indlagt ressourcer i form af mennesker og omkostninger kan vis-
ningsformaterne ikke dzkke behovet for udskrifter. Derfor findes der en lang
rekke foruddefineret rapporter i systemet. Bl.a. over det samlede ressourcefor-
brug, ugentlige pengestremme, overallokeret ressourcer mm.

Hvis disse rapporter stadig ikke helt deekker gnskerne, har man yderligere mu-
lighed for selv at tilpasse sine egne rapporter. Dog sker dette indenfor nogle af-
stukne rammer.
Rapporter genereres saledes.

* Vis

* Rapporter

* Vzlg én af de fem muligheder (Oversigt, Igangverende, Omkost-
ninger, Tildelinger eller Arbejdsmaengde) ved at dobbeltklikke pa
venstre musetast pa ikonet

* Vzlg igen i dette billede ved at dobbeltklikke pa venstre musetast
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Tilpasning af rapport
* Vis

* Rapporter

apporter

* Velg rapporten Tilpas ved at dobbeltklikke med venstre musetast pa
ikonet

Tilpas rapporter

 Rapporter: Udskiv ]
| Afsluttede opgaver S - -

:1

Basiskalender | Annuller
Budgetrapport 7
Forsinkede opgaver —

Hvem ger hvad ls-'-dmm-- I
Hvem ger hvad hvornar — . ;
Igangvarende opgaver l Vis “d*k""j
Ikke startede opgaver

Kntiske opgaver Assist
Krydstabel I . 9nt... I
Milepzle - .
Oparbeidet vaerdi E { Hi=lp I
__No.. ][ Bediger.. || Kopier.. |

I denne dialogboks kan man oprette en helt ny rapport eller redigere en af de
eksisterende rapporter.
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Opgave
Rapporter

Formal: Afprove rapport-genereringen
1. Abn projektet cykel

2. Lav en rapport, som kun viser milepele og sumaktiviteter
(Rapporten findes i gruppen "Oversigt")

3. Lav en rapport over "Hvem geor hvad, hvornar"
4. Lav en rapport, hvor man kan se ressourceforbruget
5. Opret en ny rapport. Benyt en af de eksisterende rapporter til at danne

rapporten. Den skal vise bemerkningerne lige under den aktivitet (se
eksemplet pa naste side).

6. Eksperimenter selv videre med de forskellige rapporttyper.
Afprov eventuelt ogsa filtrerne og tabellerne.
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Begreber

Aktivitet (Task) Ogsé kaldet opgaver eller det arbejde, der skal vere ferdigt
for et slutprodukt for projektet er ndet. Aktiviteterne er
grundelementet i projektet. Projekt nedbrydes i aktiviteter.
En aktivitet har en start- og slutdato

Bindinger Ogsa kaldet sammenkeadning af opgaver. Man sammen-
kader opgaver i planen, hvor reekkefolgen af udferelsen har
betydning for projektets fremgang.

Bottom Up Herved planlegger man projektet nedefra. Man har alle de
enkelte aktiviteter, som man sé opbygger projektet ud fra (se
ogsé Top Down).

Critical Path

Method (CPM) En metode for planlagning af projekter, hvor man ser pa de
aktiviteter, som hvis de bliver forskudt, vil medfere en for-
skydning af projektets slutdato. Den sakaldte kritiske ve;.

Enhed (Unit) Eksempelvis, hvis du har en aktivitet som bestar af VVS-
arbejde, sé kan du tildele 2 enheder eller 2 VVS-arbejdere til
aktiviteten.

Gantt-diagram Er et skema med vandrette stave. Lengden af den enkelte
stav aftha@nger af hvor lang tid aktiviteten tager at udfere.

Kritisk vej Den kritiske vej igennem et projekt er de aktiviteter, som
hvis de bliver forsinket vil medfere en forsinkelse af hele
projektets slutdato.

Milepzel

(Milestone) En milepz] er et checkpunkt, der i projektet bliver brugt til
at holde projektet pa sporet. Man kan ogsa kalde en milepal
for et delmal for projektet. Man kan derved bedre overskue,
hvordan projektet skrider frem.

Oprindelig plan

(Baseline) Den oprindelig plan, er den plan, som vi gnsker at sammen-

ligne den nuvarende plan med for at se, om projektet
forlaber, som vi forventede, da den oprindelige plan blev




Organisational
Breakdown
Structure OBS

PERT-diagram

Ressource
udjzevning
(Ressource
Leveling)

Slaek
(Lag time)

Stikordskort
(Cue Cards)
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gemt. Man kan opdatere den oprindelige plan pa et hvilket
som helst tidspunkt.

En struktur, der opdeler projektet ud fra de organisatoriske
elementer, der skal udfere projektet, fx. afdelinger, entre-
prengrer mv.

Program Evaluation Review Technique viser en grafisk
fremstilling, hvor de enkelte aktiviteter fremstilles som en
kasse og hvor stregerne imellem kasserne viser bindingerne.
Et PERT diagram kaldes ogsa for et projekts netvark.

Benyttes til at udjevne ressourcebelastningen over tiden, sa-
ledes at ressourcerne ikke overbelastes.

Ogsa kaldet mellemliggende tid. Man taler om to typer af
slek; det totale slek og det frie slek.

Det totale slek er den tid en enkelt aktivitet i en keede kan
forsinkes, uden at det pavirker projektets sluttermin.

Det frie sleek er den tid en aktivitet kan forsinkes, uden at
pavirke efterfolgernes starttidspunkter.

Er step-by-step instruktioner, som kan vere fremme pa
skermen, mens man arbejder med projektet. De er endnu ik-
ke oversat til dansk.
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Sumaktiviteter

(Summary tasks) Er en gruppe af aktiviteter. Man opretter sumaktiviteter for
at kunne se de overordnede aktiviteter uden alle detaljerne.
De opsummerer ressourcer, omkostninger samt start- og
slutdatoer for de aktiviteter, som de dekker over.

Top Down Herved planlegger man ud fra nogle hovedaktiviteter, som
man s nedbryder (se ogsé Bottom Up).

Udjzevning Justering af aktiviteters starttidspunkter, for at forhindre en
overbelastning af ressourcerne.

Varighed

(Duration) Hvor lang tid en aktivitet forventes at tage for at blive ud-
fort.

Vilkar

(Constraints) Ved hjzlp af vilkdr, kan man bestemme, hvordan Project
skal beregne start- og slutdato for aktiviteterne.

Work Breakdown

Structure - WBS En struktur, som opdeler projektet efter det fysiske arbejde
fx. fundament, veegge mv.
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Projekttyper

Nedenstéende liste er udformet for at give inspiration til brug af projekt ar-
bejdsformen. Man kan opdele opgavetyper i seks kategorier:

O Produktudvikling til kunder eller brugere. Lige fra forskningsopgaver
til konkrete produktvarianter.

O Systemudvikling i forbindelse med nye eller &ndrede administrative
eller tekniske systemer.

O Organisations-/virksomhedsudvikling, hvor mennesker pavirkes.
O Tekniske anlaeegsopgaver af storre karakter.

O Planlegnings-/udredningsopgaver til brug ved samfundsmassige
problemstillinger. Disse analyseres og dokumenteres.

O Arrangementer i form af udstillinger, reklamekampagner mv.
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Indstillinger

Det er muligt at tilrette en reekke standard indstillinger i Project. Fx. omkring
selve opstarten af programmet, visning og kalenderens tidsopstning.

* Funktioner

* Indstillinger

* Vealg én af fanerne

* Foretag de enskede zndringer

* Klik Ok
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Varktejslinien Tegning

Ved klik pé ikonet @ Tegning fremkommer nedenstiende varktojslinie.

ZEEEBIE]

Ved hjzlp af denne varktgjslinie kan man bl.a. tegne streger, pile og sztte be-
markninger pa projektet.

Men pas pa! Er tidsskalaen @ndret, kan tegningen bliver forskudt pa udskriften.
Benyt derfor altid Vis udskrift inden udskrifter med tegninger.
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Stavekontrol

Kontrollen giver mulighed for at checke et dokument for eventuelle stavefe;jl.
Stavekontrollen findes endnu ikke pa dansk.

Stavekontrol, arbejdsgang

* Funktioner

* Stavekontrol

Stavekontrol

Esstat alle

l Foregla |

{lnen lslag]

Det markerede ord bliver stadende, som det er stavet.

Det markerede ord - og ordet, hvis det forekommer i resten
af teksten - bliver stdende, som det er stavet.

Knap i veerktojslinien J Stavekontrol af dokumentet
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Det markerede ord bliver udskiftet med den valgte stave-
méde i ‘Erstat med’.

Det markerede ord - og ordet, hvis det forekommer i resten
af teksten - bliver udskiftet med den valgte stavemade i
‘Erstat med’.

Hvis teksten i feltet 'Erstat med' slettes, kan disse knapper valges:

Det markerede ord bliver slettet.

Det markerede ord - og ordet, hvis det forekommer i resten
af teksten - bliver slettet.

Ordet, der star i feltet 'Ikke i ordbog, tilfajes brugerord-
bogen.

Viser ord fra hovedordbogen og brugerordbogen i feltet
'Forslag'.
Denne knap kan kun benyttes, hvis falgende felter er af-

krydset:
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* Funktioner

*

Indstillinger
* Stavekontrol

* Feltet 'Foresla altid' og 'Foresla fra brugerordbog'

ndstillinger

Opgavebemaerkninger
Opgavetekstl Ja 1
Opgavetekst2 Ja
Opgavetekst3 Ja
Opgavetekstd Ja .
Opgaveteksts Ja l
Opgavetekstb Ja :
| Opgavetekst? Ja
Opgavetekst8 Ja
OpgavetekstS Ja
Ooaavatak sl

Feltet Foresla altid' viser stavemader fra hovedordbogen, ogsa fra brugerord-
bogen, hvis feltet 'Foresla fra brugerordbogen' er afkrydset.
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Brugen af MS-Windows

Formal
At saatte deltageme i stand til at anvende Windows samt nogle af de tilherende programmer.

Maigruppe
Personer, som vil lere at udnytte Windows og integrationen imellem dets delprogrammer.

Forudsastninger
Ingen.

Indhold
- Brugen af mus
- Anvendelse af ikoner, vinduer og rullepaneler
* Herunder dimensionering, forandring og flytning af vinduer
- Brugen af hjaslpefunktionen pa flere niveauer
- Udklipsholderen
* Udklipsholderen som integrator imellem programmer
- Kontrolpanelet
* Indstilling af personlige skasrmfarver og vinduessterrelser
* Pauseskaarm med individuelle skasrmmuligheder
- Kalenderen
* Brugen af kalenderen med oprettelse af aftaler og alarmer
* Alternative fremvisningsformer
- Filh&ndtering
* Placering af filer
* Oprettelse af nye indeks
* Flytning og kopiering af filer
* Segning efter bestemte filer

Varighed
1 dag fra k. 9.00 til kl. 16.00

DDE Kursus
Tif. 42 84 50 11
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Formél

N&r du har vaeret pa kurset, har du féet de grundiaaggende begreber beskrevet samt afpravet
de mest grundizeggende funktioner, teknikker og kommandoer i MS Project 4.0. Du vil efter-
folgende selv veere i stand til at arbejde med almindelige projekter.

Mailgruppe
Brugere, som i deres daglige arbejde skal styre projekter effektivt.

Forudsatninger
Fortrolighed med PC'er og Windows.

Indhold

Planiaegning af projekter bliver gennemgéaet ved hjaalp af forskellige projekter.

Det ene projekt indtaster kursisterne selv, for derved at leere arbejdsgangen omkring projekt-
styring at kende. Senere arbejder kursisterne med andre eksempler p& projekter, for at f4 in-
spiration til brugen af systemet.

Generelt

- Hvad er Project?

- Hvorfor planlaagge?

- Hvad opnar man ved Project?
Arbejde med projekter

- Standard indstillinger

- Abn

- Gem og luk

- Udskriv til skaarm og printer
- Kopiering

Formater

- Tekst- og sejleformatering
Visning af projekter
Nummerering

Sumaktiviteter

Bindinger

Milepasle

Ressourcer

Opdatering af projekter

Varighed
2 dage fra kl. 9.00 til kl. 16.00.

DDE Kursus
Tif. 42 84 50 11




MS Project Udvidet

Formal

Dette kursus henvender sig til brugerne af MS Project 4.0, som arbejder med systemet, men
onsker at lzere nogle af de mere avancerede faciliteter i systemet at kende. Fx. oprettelse af
egne visningsformater og rapporter.

Maigruppe
Brugere, som i det daglige arbejder med MS Project til at styre projekter effektivt.

Forudsaetninger
Fortrolighed med PC'er, Windows samt de grundlzeggende faciliteter i MS Project.

indhold
Skabseloner
Makroer
Muitiprojektstyring
- Kaader imellem projekter
- Hoved- og Underprojekter
- Ressourcedeling
- Sammenfietning af projekter
Tilpasning af rapporter
Tilpasning af
- Menuer
- Veaerktojslinier
Indsasttelse af objekter, tekstbokse og pile

Varighed
1 dag fra kl. 9.00 til kl. 16.00.

DDE Kursus
TH. 42 84 50 11
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Formal
At satte deltageme i stand til at opbygge enkle modeller i regnearket og praesentere disse
grafisk.

Méligruppe
Brugere, som i deres daglige arbejde skal benytte programmet Excel.

Forudsaetninger
Kurset forudsastter kendskab til brugen af Windows og brugen af en mus svarende til kurset
Windows 3.1.

indhold
- Skasrmbilledets opbygning og navigering deri
- Forskellige mader at forandre raskke og kolonnebredde
- Formatering af tal og tekst
* Valg af tal- og tekstformater
- Principper for benyttelse af formier
* Indskudte af formler
- Brug af operatorer
* Matematiske og logiske operatorer
- Funktioner
* Manuelle og indbyggede funktioner
- Sletning, flytning og kopiering med bl.a. musen
- Relative og absolutte celleadresser
- Genveje ved brug af musen
- Arbejde med flere arbejdsark
- Formatering
* Tekstformater, fonte og benyttelsen af alternative vaerktejslinier
* Rammer og skygger
- Grafiske fremstillinger
* Oprettelse af diagrammer pa selve regnearket og separat ark
* Titler, monstre og tekst pa grafer
~Udskrivning
* Overskrifter og udskriftsomréder
* Top- og bundtekster
* Sideformater og visning af udskrift.

Varighed
2 dage fra kl. 9.00 til ki. 16.00.

DDE Kursus
Tif. 42 84 50 11




MS-Excel Udvidet

Formdl
At lere deltagerne at handtere regneark indeholdende sterre maengder af data.
At laere deitagerne de grafiske og analytiske muligheder at kende.

Malgruppe
Brugere, som benytter sterre regneark og ensker at benytte nogle af de mere avancerede
dele af Excel.

Forudsatninger
Kurset forudsastter kendskab til MS-Excel mindst svarende til kurset MS-Excel Grundiasg-
gende og geme nogen rutine i de basale funktioner.

Indhold
- Dispositioner
Viser data i flere niveauer
- Lister: Autototaler, formularer, filtre, pivottabeller
Registrering og sammentaslling af labende posteringer
- Vinduesopdeling, ruder og faste titler
- Oprettelse og handtering af objekter, tekstbokse og figurer
- Grafer, herunder sgijletilpasninger, akse-skalering og grafsimulering
Autoformat og tendenslinier
- Beskyttelse pa fil og dataplan
- Brugen af navne
- Brugen af projektmapper, opdeling, samling og flytning og kopiering af ark
- Hvad-hvis-analyser til datasimulering:
Datatabeller
Maisegning
Scenarier og scenarieresume
- Konsolidering (sammentaslling) af data pé flere ark:
Matrix-formier
Konsolideringskommando

Varighed
2 dage fra kl. 9.00 til ki. 16.00.

DDE Kursus
Tif. 42 84 50 11




Makroprogrammering til MS-Excel

Formdl
At sastte deltageme i stand il at lese opgaver ved hjaslp af makrosproget Visual Basic for
Applications (VBA) til MS-Excel 5.0.

Maigruppe
Brugere, som har behov for at udfere opgaver, der ikke elier kun vanskeligt kan handteres
ved hjaslp af almindelig anvendelse af Excel.

Forudszetninger
Rutine og kendskab mindst svarende til Excel Udvidet.

indhold
- Introduktion til makrobegrebet
* hvad er makroer
* hvilke opgaver kan makroer lase
Brug af Excels makrooptager
Afspilning af makroer
* trykknapper
* vaerkteijslinier
Udbygning af makroer
* tilpasning til egne opgaver og behov
Makrosproget VBA
* hvilke opgaver kan VBA Igse
* opbygning af egne procedurer og funktioner
* kontrol af makroens virkemade
Graenseflader
* hvad er grasnseflader
* regneark, som anvender menuer, rullelister m.v.
Dokumentation
* hvorfor og hvordan ber man beskrive sine makroer
Opgavelosning ved hjalp af integration
* integrationsbegrebet
* hvordan kan Excel anvendes til integration
Strategi for praktisk anvendelse
* opgaver, der ber lases med makroer
* handtering af komplekse problemstillinger

Varighed
2 dage fra k. 9.00 til ki. 16.00.

DDE-Kursusafdelingen
Tif. 4284 50 11







MS-Access Grundlzeggende

Formail:
At saatte deltageme i stand til at anvende de grundlasggende vaarktojer i MS Access, version 2.0.

Maigruppe:
Personer, der skal oprette og vedligeholde kartoteker i MS-Access.

Forudsaetninger:
Kendskab til Windows og de generelie funktioner i et Windows program. Der tages udgangs-
punkt i den danske programversion.

Indhold:
- Hvad er MS-Access?
- Hvad er en database?
* begreber i en database
- Oprettelse af en ny database
- Oprettelse af en tabel
* manuel tabeloprettelse
* definition af feltnavn
* feltegenskaber
* indeks
- Hvordan manipuleres med tabeller?
* indtastning af data og kopiering af tabeller
- Omdefinering og aendring af layout
- Sortering af en tabel
- Relationer imellem tabelier
- Import af data
- Oprettelse af en foresporgsel og sortering
- Udvaslgelse af bestemte poster
- Oprettelse af en formular
* kontrolelementer
* hvordan arbejder man i en formular?
* redigering i designvisning
- Oprettelse af en rapport
* gruppering og sortering
* overskrifter.

Varighed:
2 dage fra kl. 9.00 til 16.00

DDE Kursus
Tif. 42 84 50 11




MS-Access Udvidet

Formdl
At sastte deltageme i stand til at benytte de mere avancerede funktioner i Access, samt fa et
kendskab til makrosproget.

Maigruppe
Personer, som gnsker at udvikle enkeltstdende og mere sammenhasngende systemer under

Access til brug for sig selv eller andre.

Forudsatninger
Grundiaaggende kendskab til Access, svarende til kurset Access Introduktion.

indhold
- Mere avancerede queries
* Brug af expressions i segekriterier
* Totaler, grupper og cross-tables
- Action queries
* Delete query, Append query, Parameter query
- Brugerdefinerede formater
- Filtre
-* Fordele og ulempe
- Forms
* Kalkulerende controls og brug af expressions i Forms
- Subforms
* Kald af queries med parametre fra en Form
* Brugen af kommando-knapper
* List-box, Combo-box og kommando-knapper
* SQL-sastninger som alternativ til queries
- Reports
* Opretteisen af en Report med sortering og gruppering af data
* Opsummering med subtotaler, totaler og kalkulering
* Subreports med forskellige typer laanker
- Makroer
* Principper for makro-opbygning
* Actions og argumenter via makroer
* Trace og fejifinding
* Introduktion til applikationsfremstilling.

Varighed
2 dage fra kl. 9.00 til 16.00

DDE Kursus
TH. 42 84 50 11




MS-Access Applikationsudvikling
— 6. - =

Maigruppe
Personer, der skal udvikie sammenhasngende brugerapplikationer.

Forudsatninger
Der kraaves forudsastninger svarende til kurset Access Udvidet. Praktisk kendskab til udvik-
ling i Access.

Indhold
- Makroer
* ubundne felter til styring af parametre
* sammenkaadning af applikationens elementer
- Formularhandtering
* brug af popup-formularer
- Menuredigering
* tilret eksisterende menuer
* opret egne menuer
- Styring af integration med andre programmer
- Dokumentation
* Udskriv dokumentation for alle typer af objekter i databasen
~ Moduler
* introduktion til funktioner og procedurer
* introduktion til Access Basic
- Sikkerhed i flerbrugersystemer
* arbejdsgrupper
* tilladelser
* gjorskab
- Biblioteksdatabase
* oprettelse og anvendelse af biblioteksdatabase

Varighed
3 dage fra kl. 9.00 til 16.00

DDE Kursus
TH. 42 84 50 11







Visual Basic programmering

Formal
At sastte deltagerne i stand til at udvikle enkle programmer i Visual Basic for Windows, som
er et lettilgaangeligt programmeringssprog til Windows-miljoet.

Maigruppe
Windows-brugere/udvikiere med interesse for programudvikling under dette milje.

Forudsatninger
Rutine i anvendelse af Windows applikationer. Programmeringserfaring med enten et proce-
duralt sprog eller et objekt—orienteret sprog.

Kursusindhold
- Introduktion til Visual Basic
* Formal og funktion
* Betjeningsteknikker
* Terminologi
- Forlgbet i programudvikling med Visual Basic
- Visual Basic elementer
* Projekter
* Forms
* Sub procedurer
* Funktioner
* Metoder
* Events ("hzendelser”)
* Kontrol-objekter og egenskaber
* Variable, konstanter og datatyper
* Betingelsessastninger, lokker mv.
- Debug faciliteter
- Distribuering af feerdige programmer.

Varighed
2 dage fra kl. 9.00 til ca. 16.00.

DDE Kursus
Tif. 42 84 50 11
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