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Laes dette farst

Kursets indhold

Denne bog er en grundleeggende gennemgang af Microsoft Project
2010. Du vil efter endt kursus kunne forsta principperne i program-
met og kunne anvende det til lgsning af traditionelle og individuelle
projektstyringsopgaver.

Da bogen er en grundbog, hvor jeg antager at de fleste leesere ikke
pa forhand har nogen stgrre erfaring i brugen af projektstyrings-
veerktgjer, vil kurset ogsa give en generel indfgring i hvad projekt-
styring er, og hvorfor det i en lang reekke situationer er en god ide at
anvende et projektstyringsprogram.

Det skal dog understreges, at bogen primaert er en grundbog i an-
vendelse af programmet og ikke en bog om projektstyring generelt.

Efter at have lsest bogen vil du blandt andet:
® Veere orienteret om programmets opbygning.
= Kunne oprette, redigere og udskrive projekter.
= Kunne bruge manuelt og automatisk planlagte opgaver.
® Kunne finde den kritiske vej i et projekt.
® Kunne lgse ressourcekonflikter automatisk.
® Kunne finjustere og optimere en projektplan.

= Kunne gemme en oprindelig plan og sammenligne denne med
den aktuelle og den faktiske plan.

= Kunne anvende planlaegningsbetingelser.

®m Kunne fglge op pa projektet.

Forskellige versioner af programmet
Microsoft Project 2010 findes i flere forskellige versioner, der omfat-
ter fglgende:

= Microsoft Project Standard 2010 Denne version er bereg-
net til projektledere, som har brug for et desktopveerktgj til at
styre deres projekter, men som ikke kraever stram koordinering
med andre projektledere eller mulighed for at styre ressourcer




INTRODUKTION =« LAS DETTE FORST

fra et centralt lagringssted (det er dog stadig muligt at bruge
ressourcepuljer, kommunikere via for eksempel Microsoft Out-
look, dele projektoplysninger via Windows SharePoint m.v.).

= Microsoft Project Professionel 2010 Denne version inde-
holder praecis de samme funktioner som standardversionen
plus nogle yderligere funktioner til teamplanlaegning, ressour-
cestyring og kommunikation — isger i forbindelse med Micro-
soft Project 2010 Server. Project Professionel bruges iseer af
projektledere, som skal planleegge projekter, tildele gruppe-
medlemmer fra en central ressourcepulje til projektopgaver
og gemme oplysninger centralt pa projektserveren for at kun-
ne dele dem med andre.

= Microsoft Project Server 2010 Project Server 2010 er en
serverapplikation, der understgtter projekt- og ressourcehand-
tering samt samarbejdsfunktioner i lgsningen til styring af virk-
somhedsprojekter. Du opretter forbindelse til Project Server via
Project Professionel og Project Web Access, nar man vil gemme,
hente og arbejde interaktivt med Project Server-data.

= Microsoft Project 2010 Web Access Denne version er en
webportal, der ggr det muligt at oprette forbindelse til projekt-
og ressourceoplysninger i Microsoft Project Server 2010. Den-
ne version er isaer beregnet for ressourcer, interessenter og
gruppeledere, der gerne vil kunne se og evt. opdatere forskel-
lige oplysninger i projektet, men ikke ngdvendigvis har brug
for alle planleegningsmulighederne i Project Professionel.

I denne bog arbejder du primeert med de funktioner, der findes i ba-
de Project Standard og Project Professionel.

Forudsaetninger

Det forudseettes, at du har et grundleeggende kendskab til en pc og
er vant til at arbejde med brugergreensefladen i Windows. Det vil
ogsa veere en fordel, hvis du i forvejen arbejder med projekter og/
eller har en grundleeggende viden om projektplanlaegning.

Laesevejledning
Blandet programmiljg

Denne bog deekker bade den danske og den engelske programversion
af Microsoft Project 2010. Kommandoer og skaermbilleder er skrevet til
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den danske version med danske billeder, hvor sa de tilsvarende engel-
ske kommandoer er tilfgjet i

Programkommandoer

Microsoft Project 2010 har nu endelig faet den nye og opdaterede
brugergreenseflade som de andre Office 2010-programmer. Denne
nye brugergrenseflade indeholder kommandoknapper grupperet i
grupper fordelt pa forskellige kommandofaner i stedet for menuer og
menupunkter, som du sikkert er vant til fra andre Windows-program-
mer og tidligere udgaver af programmet.

Bandet i Office 2010 indeholder kommandofanen Filer . Nar du
klikker pA kommandofanen Filer , far du adgang til visningen
Microsoft Office Backstage (ogsd blot kaldet Backstage-visning),
hvor du kan &bne, gemme, udskrive, dele og administrere filer og
angive programindstillinger.

NOTE Fanen Filer er i modsaetning de gvrige faner farvelagt, s den felger Microsofts farveskema for Office-
programmerne. Fanen Filer i Microsoft Project 2010 er fx markegren, hvor den i Word 2010 er bla.
Hvis jeg skriver Klik p4 kommandofanen Filer for at abne
Backstage-visning, og veelg kommandoen Gem , betyder det,
at du skal klikke pa fanen Filer , der er placeret i venstre side af
bandet, og derefter klikke pd kommandoen Gem i visningen

Microsoft Office Backstage.

Hvis jeg skriver "Klik pA kommandoen Milepzel i grup-
pen Indseet under Opgave " betyder det, at du
skal klikke pa kommandofanen Opgave , hvis den ikke allere-

de er aktiv, og sa klikke pd& kommandoknappen Milepeel
i gruppen Indseet

Filnavne og indtastning

Din indtastning via tastaturet vises som regel i halvfed kursiv
skrift. Filnavne kan veere skrevet med en anden skrifttype. Lange
indtastninger skrives normalt pa separate linjer, hvor du for eksem-
pel kan blive bedt om at skrive en tekst som vist her:

Projektplan for lancering af nyt produkt.

Taster

Navne pa taster pa tastaturet skrives med almindelig, halvfed skrift.
Nar der skal trykkes pa to taster samtidigt, skrives dette med et
plus-tegn som vist her:
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Tryk pa Ctrl+S for at gemme.

Musen

Musemarkgren Den grafiske markar, som beveeger sig rundt pa skeer-
men, nar du flytter pd musen. Musemarkgren er normalt en pil, men
den aendrer form alt efter hvilken arbejdsopgave, du er i gang med.

Peg Flyt musen, sd musemarkgren placeres oven pa et bestemt objekt.

Tryk Tryk pa den primaere (normalt venstre) museknap og hold den
nede. Dette anvendes normalt i forbindelse med at traekke.

Klik Tryk p& den primeere museknap en enkelt gang og slip den
straks.

Hgjreklik Tryk pa den sekundaere (normalt hgjre) museknap en en-
kelt gang, og slip den straks. Den sekundsere museknap anvendes i
Microsoft Project og andre Windows-programmer til at vise forskelli-
ge genvejsmenuer.

Dobbeltklik Klik to gange umiddelbart efter hinanden pa den pri-
maere museknap.

Treek Tryk pa den primeere museknap, og hold den nede, mens du
flytter musen. Dette anvendes oftest til at veelge et omrade i doku-
mentet med eller til at sendre stgrrelsen af indsatte objekter.

Symboler
Jeg har nogle steder valgt at anvende forskellige tekster i venstre
margen for at henlede opmaerksomheden pa et bestemt afsnit:

Professionel Afsnit med denne markering geelder kun for Project Professionel og
beskriver en funktion, du ikke kan finde i Project Standard.

2010 Afsnit med denne markering beskriver en ny funktion i Microsoft Pro-
ject 2010 (eendringer i brugergreensefladen er undtaget herfra, da
den jo er fuldsteendig ny).

ADVARSEL Dette symbol viser, at noget er kritisk — fx at du ikke kan fortryde en sletning eller lignende.
NOTE Dette symbol viser, at noget er vigtigt eller veerd at notere sig. Det kan vaere nogle forklaringer, som hjeel-
per dig med at forsta en bestemt opgave, eller noget fundamentalt for at forsta den efterfalgende gennem-
gang.

TIP Dette symbol henviser til et tip. Et tip kan veere en mere effektiv made at gere tingene pa.

EKSEMPEL Dette symbol henviser til forskellige eksempelfiler og/eller opgavefiler, du enten har downloadet (se link
forrest i bogen, eller selv har oprettet under gennemgangen af et bestemt emne.

13
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Eksempelprojekter
Da der er rigtig mange forskellige indstillinger i Microsoft Project,
kan du opleve at dine projekter ikke ngdvendigvis ligner de eksem-
pelprojekter, der vises i denne bog. Dette skal du blot indlednings-
vist ignorere, da det ikke er alle indstillinger og visninger jeg kan na

at gennemga.




Kom godt | gang



MICROSOFT PROJECT 2010 = GRUNDBOG

Kom godt | gang

Inden gennemgangen af de forskellige muligheder i Microsoft Project
2010, vil jeg dels kort gennemga nogle af nyhederne i denne version
i forhold til tidligere versioner af programmet, og dels introducere
dig for projektstyring i Microsoft Project.

Nyheder og endringer
Lad os starte med at kigge pa nogle af de nyheder og eendringer, der
er i denne version af Microsoft Project.

Brugergraensefladen
En af de mest igjnefaldende aendringer i Microsoft Project 2010 — og
de andre programmer i Microsoft Office 2010 — er bandet

, som er en stribe der gar pa tveers gverst i programmet, og som
har erstattet det gamle udseende med menuer og veerktgjslinjer.

Introduktion til bandet
Bandet blev indfart i de fleste af Office-programmerne i Microsoft Of-
fice 2007, og samler alle programmets kommandoer pa et logisk sted.

Microsoft Project 2007 havde dog stadig de gammeldags menuer, og
programmet er derved farst kommet med p& moden her med 2010-
versionen.

Microsoft Project o B =

)

erprajetpian - | o (GG % o Hovedopgame | = —
> il [ ERE=

- ) @ hiepst = N e
Flanizg | Plani=g Ongare Cpysninger 1 Rt

wwwwww it }automatisk v - & | opgave @

Opgarer Indiat fgenskaber | edigering

Fanen Opgave indeholder fx forskellige kommandoer til oprettelse og justering af opgaver. Hver fane indehol-
der kommandoer, der er samlet i grupper, som fx Visning, Udklipsholder, Skrifttype, Tidsplan, Opgaver, Ind-
sat, Egenskaber og Redigering.

Hvorfor har Microsoft s& eendret brugergraensefladen sa drastisk? De
har foretaget en research af, hvordan folk bruger kommandoerne i
Microsoft Office, og i stedet for at gemme over tusind kommandoer
rundt omkring i menuer, undermenuer og underundermenuer, har de
sé opfundet bandet, som giver en nem og mere visuel adgang til pro-
grammets funktioner.

Bandet er inddelt i faner (eller kommandofaner), der mere eller min-
dre minder om de gamle menuer, men som nu blot viser de kom-
mandoer og knapper, der hgrer til den pagaeldende fane.

16
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Et band indeholder typisk flere grupper, der bruges til at gruppere
sammenhangende kommandoer, og sd de egentlige kommandoer,
der kan veere knapper, bokse eller rullelister m.v. De mest benyttede
kommandoer som fx Seet ind har de stgrste knapper.

(@

Microsoft Project

Opgave Ressource Projekt Vis Teamylh | Format
A HiaWE r— = ..
fac - g _ik';‘g.Knlor1rlelrnjst'lllnﬁgerv b Slaek = -

Tekstformater Gitterlinjer Layout Indszt . Formatér Oprindelig Forsinkelse
- kolonne &l Brugerdefinerede felter - Forsinkede opgaver  plan = -
Format Kolonner Sajleformater

Kontekstafheengige kommandoer vises til hgjre for standardkommandofanerne.

Bandet skifter automatisk indhold alt efter, hvad du arbejder med i
Microsoft Project. Bandet kan ogsd indeholde kontekstafhaengige
kommandofaner, som vises til hgjre for standardkommandofanerne,
nar du arbejder med forskellige elementer i programmet.

Nogle grupper indeholder en lille pil, som kaldes pilen Vis dialog

, nederst i hgjre hjgrne. Ved at klikke pa den lille pil
kan du udvide gruppen til en dialogboks eller lignende, hvor du kan
se flere elementer og indstillinger.

Bandets udseende bestemmes af oplgsningen og stgrrelsen pa din
skeerm, sd hvis du anvender en lavere oplgsning, vil du ofte kun se
gruppenavnet og en lille nedadrettet pil under gruppenavnet, og du vil
ikke kunne se de enkelte kommandoer i gruppen. Hvis du klikker pa
den lille pil, vil du f& vist en oversigt over kommandoerne i gruppen.

Skjul og vis bandet
Hvis du har brug for mere plads til arbejdsomradet, kan du skjule
bandet, sa du kun kan se linjen med kommandofanerne.

m Dobbeltklik p& den aktive fane for at lukke bandet (eller klik pa
knappen Minimer bandet gverst til
hgjre i programvinduet).

v Dispositionsnummer

V| Projektets hovedopgave
Tegning
W Hovedopgaver -

Nisiiel) REELEEE

Knappen Minimer bandet.

m Dobbeltklik p& den aktive fane for at dbne det igen (eller klik
pa& knappen Udvid bandet gverst til
hgjre i programvinduet).

17
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TIP

TIP

Hvis du har skjult bandet, vil det blive vist midlertidigt, nar du veelger
en fane og skjult igen, nar du veelger en kommando pa en fane.

Du kan ogsa skjule og vise bandet ved at trykke Ctrl+F1.

Backstage-visning

Som tidligere naevnt omfatter det nye layout fanen Filer , der

erstatter Office-knappen i Microsoft Office 2007, og menuen Filer
i bade Microsoft Office og Project 2003 og tidligere versioner.

Fanen Filer indeholder dels de samme grundlseggende kom-
mandoer som bade Office-knappen og menuen Filer gjorde i
tidligere versioner, hvor du kan dbne, gemme og udskrive dokumenter,
men ogsa mange andre ting.

Dette sker i visningen Microsoft Office Backstage (eller blot Backstage-
visning), hvor mange af indstillingerne foregar direkte i visningen.

Microsoft Project o B R

(2]l i

oot e i 0

Q
id cen i —_—
B cisen Opl ysmngue( L:m Husbygning
5 Aon =
o Lok ™ Project Server-kontl
" \ﬂ Tkke tilsluttet Project Server
Seneste konti
R e R ——
Gem og send Aranger
Hizlp
2] Indstilinger
Atslut
Kommandoen Oplysninger i Backstage-visning.
Fanen Filer giver ogsa adgang til forskellige programindstil-

linger, idet du i menuen ogsa finder kommandoen Indstillinger
— svarer til Funktioner | Indstillinger
i tidligere versioner af Microsoft Project.

Hvis du vil forlade Backstage-visningen igen uden at veelge en af de viste kommandoer, kan du gere det
ved enten at trykke pd Esc eller klikke pa fanen Filer eller en af de gvrige faner.

18
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Miniveerktgjslinjen

Den nye miniveerktgjslinje giver dig hurtig adgang til de mest almin-
delige formateringskommandoer, uden at du behgver at flytte musen
helt op i bandet, og vises automatisk, nar du hgjreklikker pa teksten
i fx et felt.

Jeq anbefaler korset Kom pd omgangshaide,
—1

Marker teksten, og peg derefter pa markeringen med musemarkgren (1), hvorefter miniveerktgjslinjen (2)
visesi en nedtonet udgave.

Veerktgjslinjen Hurtig adgang
Oven over bandet finder du veerktgjslinjen Hurtig adgang
, der indeholder de kommandoer du bruger oftest.

Ressource Projekt Vis Team

- f .

8 S

Teamplanlzgning | Ressourcetildeling Ressourcepulje  Erztat
- - [B550

Vis Tildelinger

Veerktgjslinjen Hurtig adgang.

Du kan selv bestemme, hvilke kommandoer veerktgjslinjen Hurtig
adgang skal indeholde, hvilket ggres pa
folgende made:

1 Hgjreklik p4 den kommando i bandet, som du vil fgje til veerk-
tgjslinjen Hurtig adgang

2 Veelg kommandoen Fgj til veerktgjslinjen Hurtig adgang
i genvejsmenuen.

Du kan ogséa bruge knappen Tilpas veerktgjslinjen Hurtig adgang

, som du finder umiddelbart til
hgjre for selve veerktgjslinjen. Her kan du dels direkte veelge, hvilke
kommandoer du vil have vist i din veerktgjslinje, og dels veelge kom-
mandoen Flere kommandoer

NOTE  Huvis du vil fierne en kommando fra veerktgjslinjen Hurtig adgang igen, kan du
nemmest gare dette ved at hgjreklikke pa kommandoen i vaerktejslinjen og veelge Fjern fra veerktgjslin-
jen Hurtig adgang

19
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Genvejstaster

Hvor du fgr i tiden kunne finde mange af programmets genvejstaster
ud for de enkelte menupunkter, far du nu vist genvejstasterne som
sma ikoner. Microsoft har forsggt at beholde de samme genvejsta-
ster som tidligere, men der er dog alligevel nogle s&endringer:

Du kan fa vist genvejstasterne ved fgrst at holde Alt nede, og deref-
ter trykke pa de viste bogstaver. Hvis du vaelger en fane ved at tryk-
ke pa genvejstasten for den fane, vil du efterfglgende fa vist gen-
vejstasterne for de enkelte kommandoer pa den fane.

Gantt-diagramva

Resls_g_;l.lrce Pr@kt T@n Fxﬁ_ﬂat

6 = - =i . ,.E—:_, 3?,1' a - ‘—- 31 Markeér som folger projektplan ~

“ Respekter keeder

Gantt-diagram

F X U | &~

b=
4

£ Inaktiver

7

Visning Udklipsholder Skrifttype o] Tidsplan

Her har jeg trykket p& Alt-tasten, hvorefter jeg kan se genvejstasterne for programmets forskellige faner.

Andre nyheder

Blandt de gvrige nyheder i Microsoft Project 2010 er fglgende:

= Forbedret genvejsmenu De fleste kommandoer er nu pla-
ceret i genvejsmenuen, som vises nar du hgjreklikker pa et
objekt.

m Kalender til datovalg Hvis du opretter et datofelt, kan du fa
vist en interaktiv kalender, der automatisk vises til hgjre for
feltet, hvor du kan veelge og udpege datoer.

= Forbedret kopiering og indsaettelse Det er blevet meget
nemmere at dele oplysninger effektivt med andre Microsoft
Office-programmer og samtidig bevare formateringen.

= Dynamisk kolonnetilfgjelse Du kan nu tilfgje kolonner dy-
namisk ved blot at indtaste data uden fgrst at skulle veelge da-
tatype.

® Autoudfgrelse Ggr dataindtastning nemmere med autoud-
fyldelse, som viser en liste over tidligere anvendte veerdier,
som du kan veelge mellem.

m Datamining og filtrering Du kan hurtigt foretage data-
mining og analyser resultaterne med filtrering med nem ad-
gang for alle kolonner.

= Brugerstyret planleegning 9gg fleksibiliteten med bruger-
styret planleegning — planleeg opgaver manuelt med de oplys-
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ninger, du har nu og her, eller veelg at planlaeegge opgaver
automatisk med beregnede datoer og varigheder.

® Planlaegningsproblemer FA& besked om mulige planleeg-
ningsproblemer med bglgelinjer, og veelg, hvordan du vil
handtere potentielle problemer.

m Opgaveinspektion F& indblik med Opgaveinspektion
, sa du kan blive opmaerksom pa problemer og gare
noget ved dem i god tid — lgs dem, inden de bliver til virkelighed.

= Rullende planleegning Understgt "rolling wave"-planleeg-
ning og opret nemt avancerede prognoser med manuelt plan-
lagte hovedopgaver set oppefra og ned.

® Forskydninger ldentificer forskydninger ved at sammenlig-
ne manuelt planlagte hovedopgaver med oplysninger fra un-
deropgaver.

Professionel = Inaktive opgaver | Microsoft Project Professionel 2010 kan
du forenkle planleegningen med inaktive og aktive opgaver og
foretage "hvad-nu-hvis"-analyser.

® Visningen Tidslinje Opret og vis dit projekt som en grafisk
tidslinje, som du nemt kan kopiere til en e-mail, en praesenta-
tion eller et andet dokument uden at formateringen gar tabt.

Generelt om projektstyring

Hvorfor anvende et projektstyringsprogram?

Mange mennesker stejler lidt, ndr man naevner begrebet projektsty-
ring for dem. Selve ideen lyder for kompliceret og for tidskreevende,
men projektstyring er jo blot et system, hvorved du kan holde styr
péa sine opgaver, ressourcer og sin gkonomi — sa i stedet for at stjeele
tid fra projektet skulle det gerne medfgre, at du har mere tid til dit
projekt og derfor skal bruge mindre tid pa selve styringen.

Du har nok som de fleste andre prgvet at anvende et Microsoft Excel-
regneark til at styre dine projekter, og du kan maske ikke rigtig se
nogen grund til at a2endre pa dette. Det er fristende at pabegynde en
projektplan i Excel, hvor det er nemt og hurtigt at opstille alle dine
projekter, arrangere dem, som du gnsker dem, og endda oprette no-
get, der ligner et Gantt-diagram. Men et regneark kommer noget til
kort, bade nar det handler om at beregne konsekvensen af aendrin-
ger i projektet og felge op pa allerede udfgrte opgaver.






