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Jørgen Koch

En ny og moderne Project
Microsofts projektstyringsprogram, Project, byder i 2013-versionen på en række spændende 
fornyelser og et mere strømlinet udseende. Det er desuden som de øvrige Office 2013-programmer 
integreret med Microsofts cloud-tjeneste, OneDrive (tidligere SkyDrive), som giver dig mulighed for 
at lagre dine projektplaner på nettet, så du kan tilgå dem fra en hvilken som helst computer eller 
mobil enhed.

Dette hæfte er en grundlæggende gennemgang af Microsoft Project. Du vil efter at have læst hæftet 
kunne forstå principperne i programmet og kunne anvende det til løsning af traditionelle 
projektstyringopgaver.

I hæftet vil der også blive vist nogle mere avancerede funktioner for at give et indblik i programmets 
mange muligheder.

Jeg vil dog understrege, at hæftets primære formål er at lære dig at bruge programmet og altså ikke 
er en vejledning i projektstyring som sådan.

Når du har læst hæftet, vil du blandt andet kunne oprette, redigere, udskrive og følge op på 
projekter, kunne finde den kritiske vej i et projekt, kunne løse ressourcekonflikter automatisk, kunne 
finjustere og optimere en projektplan, kunne gemme en oprindelig plan og sammenligne den med 
den aktuelle og den faktiske plan og kunne anvende planlægningsbetingelser.
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KAPITEL ET

Kom godt i gang
Dette hæfte dækker version Project 2013, men de fleste af instruktionerne vil også 
kunne bruges til Microsoft Project 2010. Project findes i flere forskellige udgaver:

Project Standard 2013 er beregnet til projektledere, som har brug for et 
desktopværktøj til at styre deres projekter, men som ikke kræver stram koordinering med andre 
projektledere eller mulighed for at styre ressourcer fra et centralt lagringssted (det er dog stadig 
muligt at bruge ressourcepuljer, kommunikere via fx Outlook, dele projektoplysninger via Windows 
SharePoint m.v.).

Project Professional 2013 indeholder præcis de samme funktioner som standardversionen plus 
nogle yderligere funktioner til teamplanlægning, ressourcestyring og kommunikation – især i 
forbindelse med Project 2013 Server. Project Professional bruges især af projektledere, som skal 
planlægge projekter, tildele gruppemedlemmer fra en central ressourcepulje til projektopgaver og 
gemme oplysninger centralt på projektserveren for at kunne dele dem med andre, ligesom Project 
Professional 2013 kan oprette forbindelse til Project Web App (PWA), der er et browserbaseret 
interface til Project Server.

Project Server 2013 er en serverapplikation, der understøtter projekt- og ressourcehåndtering samt 
samarbejdsfunktioner i løsningen til styring af virksomhedsprojekter. Du opretter forbindelse til 
Project Server via Project Professional og Project Web Access, når du vil gemme, hente og arbejde 
interaktivt med Project Server-data.

Project Pro til Office 365 er et onlineabonnement til onlineudgaver af Project og de øvrige 
Office-programmer.

Project Online er et onlineabonnement til Microsofts Project Web App og Project Server

I dette hæfte arbejder du primært med de funktioner, der findes i både Project Standard og Project 
Professional.
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Project 2013 - Kom godt i gang

Det nye look

I forbindelse med lanceringen af Windows 8 introducerede Microsoft et helt nyt udseende for deres 
styresystem. Det blev oprindeligt kaldt for Metro, men på grund af en rettighedskonflikt valgte 
Microsoft til sidst blot at døbe brugergrænsefladen Den nye brugergrænseflade.

Den nye brugergrænseflade har også smittet af på udseendet af både Office 2013 og Project 2013, 
der tilsvarende har fået et nyt og mere rent look. Knapperne og menuerne i programmet er blevet 
helt flade uden skygger og tonefarver, så de svarer til fliserne i Windows 8's startskærm. Meningen 
med det nye look er, at man ikke skal blive distraheret af en brugergrænseflade, der dekorerer hele 
skærmen. I stedet kan man fokusere mere på det egentlige arbejde i programmet. 

Du har nogen frihed til selv at tilpasse udseendet af den nye brugergrænseflade. Åbn Project, og klik 
på fanen Filer øverst til venstre. Vælg herefter Konto i venstre side. I rullemenuen Office-baggrund 
kan du nu vælge mellem en række forskellige simple mønstre, der kan udsmykke det øverste højre 
hjørne af dine programmer. Du kan få vist de forskellige mønstre inden du vælger et, ved blot at køre
musen over dem i rullemenuen.

På indstillingssiden Konto finder du desuden en rullemenu ved navn Office-tema, der lader dig 
vælge mellem tre forskellige gråtone-udseender til menuerne i Office. Som standard er de helt hvide,
men ved at vælge enten Lysegrå eller Mørkegrå kan du få lidt kontrast på skærmen.

Tilpasser du ét af de nye 2013-programmers udseende, ændres det for alle programmerne.
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Project 2013 - Kom godt i gang

Startskærmen

Hver gang du åbner Project, vil du som noget nyt blive præsenteret for programmets startskærm. 
Den nye startskærm byder på en række muligheder for at oprette nye filer, eller for at åbne tidligere 
projekter.

Det er altså fra startskærmen, at arbejdet i Project begynder, hvad enten du vil arbejde med en af 
dine seneste filer, åbne en ældre fil, oprette en ny fil eller benytte en af de mange tilgængelige 
skabeloner som basis for dit arbejde.

Dine senest åbnede projektmapper finder du i det farvede panel i venstre side. Hvis filen du leder 
efter, ikke befinder sig på denne liste, kan du finde den på din computer eller i dit OneDrive med 
knappen Åbn andre projektmapper.

Klik på Tomt projekt, hvis du gerne vil oprette et nyt, tomt projekt, hvor du selv tilføjer både indhold
og format. Alternativt kan du lade dit projekt tage udgangspunkt i en af de indbyggede skabeloner, 
du finder i startskærmen. 

Du kan også trykke Ctrl+O for at åbne et eksisterende projekt eller Ctrl+N for at oprette et nyt 
projekt. Hvis du hellere vil have, at Project ved opstart skal vise et nyt, tomt projekt som i det gamle 
Project, skal du først starte programmet, klikke på fanen Filer øverst til venstre for at åbne 
Backstage-visning, vælge Indstillinger og derefter fjerne markeringen i afkrydsningsfeltet Vis 
startskærmen når programmet starter.

Hvis du vil indlæse en projektskabelon i Project, skal du klikke på fanen Filer for at åbne 
Backstage-visning, og derefter vælge kommandoen Ny. Du kan derefter markere en skabelon i 
oversigten (vælg fx skabelonen Plan for opstart af virksomhed).

11



Project 2013 - Kom godt i gang

Programvinduet

Afhængigt af, om du starter Project med et eksisterende projekt, et nyt, tomt projekt eller en rapport,
kan programvinduet se ud på mange forskellige måder. En af de mest gængse visninger er visningen
Gantt-diagram med en tilhørende tidslinjevisning, men Project indeholder et stort udvalg af mange 
andre forskellige visninger.

Project har tidligere som standard vist en indtastningslinje, som du måske kender det fra Excels 
formellinje. I Project 2013 er denne indtastningslinje som standard nu skjult, men du kan få den vist 
ved at klikke på kommandofanen Filer for at åbne Backstage-visning, og vælge kommandoen 
Indstillinger. Klik på afsnittet Vis i venstre side af dialogboksen Indstillinger for Project, marker 
afkrydsningsfeltet Indtastningslinje under Vis disse elementer, og klik på OK for at lukke 
dialogboksen igen.

Nederst i programvinduet finder du statuslinjen, hvor du kan læse forskellige meddelelser samt se 
status på flere af programmets indstillinger. Højreklik på statuslinjen og vælg, hvilke oplysninger du 
vil have vist. I højre side af statuslinjen finder du genveje til de mest gængse visninger (som du lærer 
mere om på næste side) og en zoomskyder, som i Project bruges til at ændre tidsskalaen i kalender- 
og tidslinjevisninger.
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