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Project 2016 — Grundlagen: Schnelliibersicht

2 Project kennenlernen

Sie mochten ...

Project starten

Im Suchfeld in der Taskleiste pro eingeben, Project 2016

ein neues leeres Projekt
erstellen

Auf dem Project-Startbildschirm: Leeres Projekt

den Inhalt der Grafikansicht
vergroRert bzw. verkleinert
anzeigen

In der Statusleiste: Zoomregler I nach rechts bzw. nach links
ziehen oder — bzw. +

eine Zelle aktivieren

Gewdlnschte Zelle anklicken

eine Zeile bzw. Spalte
markieren

In den Zeilen- bzw. Spaltenkopf klicken

die gesamte Tabelle
markieren

In die graue Zelle im Schnittpunkt der Zeilen-/Spaltenkopfe
klicken

die Zeilenhohe bzw.
Spaltenbreite dndern

Begrenzungslinie im Zeilen- bzw. Spaltenkopf ziehen

den automatischen Zeilen-
umbruch deaktivieren bzw.
aktivieren

Register Format, Gruppe Spalten, bzw. E¢

Aktionen riickgdngig oder
machen

rickgangig gemachte oder
Aktionen wiederherstellen

zu bestimmten Vorgéngen

bzw. Ressourcen springen

Tabelleninhalte suchen bzw.

ersetzen

Register Vorgang, Gruppe Bearbeiten, Pfeil von | # = anklicken,

Suchen bzw. Ersetzen oder bzw.

die Rechtschreibprifung
durchfiihren

Register Projekt, Gruppe Dokumentpriifung, Rechtschreibung
oder

AutoKorrekturen eingeben

Register Datei, Optionen, Kategorie Dokumentpriifung, Auto-
Korrektur-Optionen

nach einem bestimmten
Befehl suchen

Suchbegriff im Feld Was méchten Sie tun? eingeben

die Project-Hilfe verwenden

Suchbegriff im Feld Was méchten Sie tun? eingeben, Hilfe zu
,Suchbegriff oder

zwischen aufgerufenen € bzw. 2
Hilfetexten wechseln
einen Hilfetext drucken =, Drucken

Project beenden
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3  Projekte anlegen

Sie mochten ...

ein neues Projekt anlegen

oder Register Datei, Neu, Leeres Projekt

die Berechnungsmethode der
Projekttermine festlegen

Register Projekt, Gruppe Eigenschaften, Projektinformationen

den Planungsmodus fiir aus-
gewahlte Vorgdnge andern

Betreffende Vorgangszeile(n) markieren, Register Vorgang,
Gruppe Vorgdnge, Automatisch planen bzw. Manuell planen

den Planungsmodaus fir alle
neuen Vorgdnge andern

In der Statusleiste: Neue Vorgdnge: Manuell Geplant bzw. Auto-
matisch Geplant oder Register Vorgang, Gruppe Vorgdnge,
E‘_) Maodus -

das Datumsformat dndern

Register Datei, Optionen, Allgemein, Feld Datumsformat

einen Vorgangsnamen
eingeben

Vorgangsnamen in die Spalte Vorgangsname eingeben

die Dauer eines Vorgangs
festlegen

Vorgangsdauer in der Spalte Dauer festlegen

den Anfangs- bzw. Endtermin
eines manuell geplanten Vor-
gangs festlegen

Gewtlinschten Termin in der Spalte Anfang bzw. Ende festlegen

Zellinhalte nachtraglich
andern

Zelle markieren, oder Zelle doppelt anklicken (kein Doppel-
klick)

neue Vorgadnge einfligen

Register Vorgang, Gruppe Einfiigen, auf den oberen Bereich der
Schaltflache Vorgang klicken

einen Vorgang verschieben

Vorgangszeile markieren, auf den Zeilenkopf der markierten
Zeile klicken, Zeile an die gewiinschte Position ziehen

einen Vorgang kopieren

Vorgangszeile markieren, auf den Zeilenkopf der markierten
Zeile klicken, Zeile bei gedriickter (Sirg)-Taste an die gewiinschte
Position ziehen

einen Vorgang l6schen

Vorgangszeile markieren, (Entf

einen Projektplan drucken

Register Datei, Drucken oder B

ein Projekt speichern

Register Datei, Speichern unter oder E (Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff) oder (), Computer, Durchsuchen

ein Projekt schlieRen

ein Projekt 6ffnen

Register Datei, Offnen
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4

Vorgangsbeziehungen definieren

Sie mochten ...

den Projektsammelvorgang
anzeigen

Register Format, Gruppe Einblenden/Ausblenden, Kontrollfeld
Projektsammelvorgang aktivieren

einen Sammelvorgang mit
der Bottom-up-Methode
erstellen

Neuen Vorgang in die Vorgangsliste einfiigen, Namen fir den
Vorgang vergeben, Teilvorgdnge markieren, Register Vorgang,

Gruppe Zeitplan, =

Vorgange eine Hierarchie-
ebene hoherstufen

Register Vorgang, Gruppe Zeitplan, ~&

einen Sammelvorgang mit
der Top-down-Methode
erstellen

Liste mit spateren Sammelvorgédngen erstellen, bei betreffenden
Vorgangen Dauer und/oder Anfangs- bzw. Endtermin festlegen,
Teilvorgédnge erfassen, Teilvorgdnge markieren, Register Vorgang,

Gruppe Zeitplan, =

Gliederungsnummern
anzeigen

Register Format, Gruppe Einblenden/Ausblenden, Kontrollfeld
Gliederungsnummer aktivieren

die Teilvorgange eines
Sammelvorgangs
aus-/einblenden

4dbzw. >

bestimmte Gliederungs-
ebenen anzeigen

Register Ansicht, Gruppe Daten, Gliederung

Vorgange verknipfen

Vorgange markieren, Register Vorgang, Gruppe Zeitplan, = bzw.
oder in Spalte Vorgdinger die Zeilennummer des Vorgangers einge-
ben oder Vorgangsnamen doppelt anklicken, Register Vorgdnger

Vorgangsverknlpfungen
|6schen

Vorgang markieren, Register Vorgang, Gruppe Zeitplan, €2 oder
Eintrage in Spalte Vorgdnger I6schen

manuell geplante Vorgange
nach Termindanderungen
verschieben

Vorgange markieren, Register Vorgang, Gruppe Zeitplan,
Verkniipfungen beriicksichtigen

spezielle Verknipfungen
definieren

Verkniipfungslinie in der Grafikansicht doppelt anklicken oder in
Spalte Vorgdnger Verkniipfungsinformationen eingeben oder
Vorgangsnamen doppelt anklicken, Register Vorgdnger

einen fortlaufenden
Vorgang erstellen

In Spalte Dauer vor der Zeiteinheit f eingeben

periodische Vorgange
einfligen

Nachfolgende Vorgangszeile markieren, Register Vorgang, Gruppe
Einfiigen, unteren Bereich der Schaltflache Vorgang anklicken,
Periodischer Vorgang
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Sie mochten ...

kritische Vorgdnge im Balken-
diagramm hervorheben

Register Format, Gruppe Balkenarten, Kontrollfeld Kritische
Vorgdinge aktivieren

kritische Vorgdnge in der Vor-
gangsansicht hervorheben

Register Ansicht, Gruppe Daten, Feld Hervorheben, Eintrag
Kritisch

nur die kritischen Vorgange
anzeigen

Register Ansicht, Gruppe Daten, Feld Filtern, Eintrag Kritisch

einen Meilenstein erzeugen

In Spalte Dauer null eingeben oder Vorgangsnamen doppelt
anklicken, Register Erweitert, Kontrollfeld Vorgang als Meilen-
stein darstellen aktivieren

einen Stichtag einfligen

Vorgangsnamen doppelt anklicken, Register Erweitert, Feld
Stichtag

Vorgangsinformationen
anzeigen bzw. anpassen

Vorgangsnamen doppelt anklicken oder Register Vorgang,
Gruppe Eigenschaften, Schaltflache Informationen
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5 Mit Ressourcen arbeiten

Sie mochten ...

die Ressourcentabelle
einblenden

In der Ansichtssteuerung: B oder Register Ansicht, Gruppe
Ressourcenansichten, Ressource: Tabelle

die Standardansicht Gantt-
Diagramm einblenden

Register Vorgang, Gruppe Ansicht, oberen Bereich der Schalt-

flache Gantt-Diagramm anklicken oder in der Ansichtssteuerung:
E

Ressourcen zuweisen

In der Standardansicht Gantt-Diagramm: Spalte Ressourcen-
namen oder Register Ressource, Gruppe Zuweisungen, Ressour-
cen zuweisen oder Vorgangsnamen in der Vorgangstabelle
doppelt anklicken, Register Ressourcen, Spalte Ressourcenname

Einheiten fur Arbeits- bzw.
Materialressourcen fest-
legen

In der Standardansicht Gantt-Diagramm: VVorgang markieren,
Register Ressource, Gruppe Zuweisungen, Ressourcen zuweisen,
Spalte Einh.

die Verfligbarkeit von
Arbeits- bzw. Material-
ressourcen festlegen

In der Ressourcentabelle: Ressource markieren, Register
Ressource, Gruppe Eigenschaften, Informationen

die Ansicht Ressource:
Einsatz einblenden

Register Ansicht, Gruppe Ressourcenansichten, Ressource: Einsatz

die Ansicht Vorgang: Einsatz
einblenden

In der Ansichtssteuerung: [ oder Register Ansicht, Gruppe
Vorgangsansichten, oberen Bereich der Schaltflache Arbeits-
auslastung nach Vorgéngen anklicken

Arbeitsprofile erstellen

In der Ansicht Ressource: Einsatz Vorgang markieren oder in der
Ansicht Vorgang: Einsatz Ressource markieren, Register Format,
Gruppe Zuordnung, Informationen, Register Allgemein, Feld
Arbeitsprofil

Ressourcen l6schen bzw.
ersetzen

In der Standardansicht Gantt-Diagramm: Vorgang markieren,
Register Ressource, Gruppe Zuweisungen, Ressourcen zuweisen,
Entfernen bzw. Ersetzen

die Kosten fiir eine Kosten-
ressource festlegen

Entsprechende Ressource einem Vorgang zuweisen, in der
Ansicht Vorgang: Einsatz Ressource markieren, Register Format,
Gruppe Zuordnung, Informationen, Register Allgemein, Feld
Kosten

Arbeits- bzw. Material-
ressourcen Kostensatze
zuweisen

In der Ressourcentabelle: Spalten Standardsatz, Kosten/Einsatz,
Uberstd.-Satz und Fdllig am

spezielle Kostensatze fiir
Arbeits- bzw. Material-
ressourcen festlegen

In der Ressourcentabelle: Ressource markieren, Register
Ressource, Gruppe Eigenschaften, Informationen, Register Kosten
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Sie mochten ...

einer Arbeits- bzw. Material- | In der Ansicht Vorgang: Einsatz Ressource markieren, Register
ressource bei automatisch | Format, Gruppe Zuordnung, Informationen, Register Allgemein,
geplanten Vorgédngen spe- | Feld Kostensatztabelle

zielle Kostensatze zuweisen

feste Vorgangskosten In der Standardansicht Gantt-Diagramm: Register Ansicht,
eingeben Gruppe Daten, Tabellen, Eintrag Kosten

in der Standardansicht In der Standardansicht Gantt-Diagramm: Register Ansicht,
Gantt-Diagramm die Gruppe Daten, Tabellen, Eintrag Eingabe

Vorgangstabelle anzeigen

© HERDT-Verlag
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6  Kalender

Sie mochten ...

die Arbeitszeiten im Register Projekt, Gruppe Eigenschaften, Arbeitszeit dndern,
Basiskalender andern Register Ausnahmen oder Arbeitswochen, Schaltflache Details
einen neuen benutzer- Register Projekt, Gruppe Eigenschaften, Arbeitszeit dndern,
definierten Basiskalender Neuen Kalender erstellen

erstellen

einen anderen Basis- Register Projekt, Gruppe Eigenschaften, Projektinformationen,
kalender als Projektkalender | Feld Kalender

zuordnen

einen benutzerdefinierten Register Datei, Informationen, Organisator, Register Kalender,
Kalender I6schen Kalender in der projektspezifischen Liste markieren, Ldschen

einen Ressourcenkalender | Register Projekt, Gruppe Eigenschaften, Arbeitszeit dndern, im
erstellen Feld Fiir Kalender die betreffende Ressource auswahlen,
Arbeitszeiten festlegen

einer Ressource einen In der Ansichtssteuerung: H , Feld in der Spalte Basiskalender
anderen Basiskalender

zuordnen

einen Vorgangskalender In der Vorgangstabelle: Vorgangsnamen doppelt anklicken,
zuweisen Register Erweitert, Feld Kalender
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7 Ansichten, Tabellen und Masken

Sie mochten ...

eine bestimmte Ansicht
anzeigen

Register Vorgang, Gruppe Ansicht, auf den unteren Bereich der
Schaltflache Gantt-Diagramm klicken, Ansicht in der Liste wahlen
oder Weitere Ansichten

eine bestimmte Tabelle
anzeigen

Register Ansicht, Gruppe Daten, Tabellen, Tabelle in der Liste
waéhlen oder Weitere Tabellen

Spalten ausblenden

Spalte markieren, (Entf

Spalten einfligen

Nachfolgende Spalte markieren, oder letzte Spalte markieren

Spalten verschieben

Spalte markieren, Spaltenkopf an neue Position ziehen

die Anzeigeeigenschaften
von Spalten dndern

Spalte markieren, Register Format, Gruppe Spalten, Spalten-
einstellungen, Feldeinstellungen

eine neue Tabelle
erzeugen

Register Ansicht, Gruppe Daten, Tabellen, Weitere Tabellen,
Kopieren bzw. Neu

eine angepasste Tabelle
als neue Tabelle speichern

Register Ansicht, Gruppe Daten, Tabellen, Felder als neue Tabellen
speichern

eine vorhandene Tabelle
andern

Register Ansicht, Gruppe Daten, Tabellen, Weitere Tabellen,
Bearbeiten

eine Maske ein- bzw.
wieder ausblenden

Register Ansicht, Gruppe Elemente anzeigen, Kontrollfeld Details
aktivieren bzw. deaktivieren

Details innerhalb der
Maske einblenden

In unteren Bildschirmbereich klicken, Register Format, Gruppe
Details

eine neue Ansicht
erstellen

Register Vorgang, Gruppe Ansicht, auf den unteren Bereich von
Gantt-Diagramm klicken, Weitere Ansichten, Kopieren bzw. Neu

Ansichten bearbeiten

Register Vorgang, Gruppe Ansicht, auf den unteren Bereich von
Gantt-Diagramm klicken, Weitere Ansichten, Bearbeiten

die Zeitachse aus- bzw.
wieder einblenden

Register Ansicht, Gruppe Elemente anzeigen, Kontrollfeld Zeitachse
deaktivieren bzw. aktivieren

ausgewahlte Vorgange in
der Zeitachse anzeigen

Auf Zeitachsenbalken klicken, Register Format, Gruppe Einfiigen,
Vorhandene Vorgdnge

mehrere Zeitachsen
anzeigen

Beliebige Stelle der Zeitachse anklicken, Register Format, Gruppe
Einfiigen, Zeitachsenbalken

den Teamplaner anzeigen

Bl  (Ansichtssteuerung) oder Register Ansicht, Gruppe Ressour-
cenansichten, auf den oberen Bereich von Teamplaner klicken

im Teamplaner Ressour-
cenzuordnungen festlegen

Vorgange mit der Maus an die betreffende Stelle innerhalb der
beiden rechten Fensterbereiche verschieben

das Netzplandiagramm
anzeigen

Register Vorgang, Gruppe Ansicht, auf den unteren Bereich der
Schaltflache Gantt-Diagramm klicken, Netzplandiagramm oder
Register Ansicht, Gruppe Vorgangsansichten,
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10

8 Tabellen sortieren und filtern

Sie mochten ...

Sammelvorgange aus- bzw.
wieder einblenden

Register Format, Gruppe Einblenden/Ausblenden, Kontrollfeld
Sammelvorgdnge deaktivieren bzw. aktivieren

Tabellen nach den Inhalten
einer Spalte sortieren

Im betreffenden Spaltenkopf auf + klicken, Eintrag neben dem
Symbol 2] bzw. %] anklicken, um die Tabelle aufsteigend bzw.
absteigend zu sortieren

Tabellen nach vordefinierten
Kriterien sortieren

Register Ansicht, Gruppe Daten, Sortieren

Sortiervorgange riickgangig
machen

Register Ansicht, Gruppe Daten, Sortieren, nach ID

Tabellendaten mit dem
AutofFilter filtern

Im betreffenden Spaltenkopf auf « klicken, Filterkriterien in der
Liste des AutoFilters wahlen oder Filter

Filtervorgange in einer Spalte
rickgangig machen

Im betreffenden Spaltenkopf auf " klicken, Filter I6schen von
»Spaltenname”

samtliche Filtervorgange in
der Tabelle riickgangig
machen

Register Ansicht, Gruppe Daten, Feld Filtern, [Kein Filter]

vordefinierte Filter einsetzen

Register Ansicht, Gruppe Daten, Feld Filtern, Filter in der Liste
waéhlen oder Weitere Filter

Vorgange/Ressourcen in der
Tabelle farbig hervorheben

Register Ansicht, Gruppe Daten, Feld Hervorheben

einen neuen Filter erstellen

Register Ansicht, Gruppe Daten, Feld Filtern, Weitere Filter,
Kopieren bzw. Neu

einen vorhandenen Filter
bearbeiten

Register Ansicht, Gruppe Daten, Feld Filtern, Weitere Filter,
Bearbeiten
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9 Ansichten und Berichte drucken

Sie mochten ...

die Druckseiten am Bild-
schirm kontrollieren

(P) oder Register Datei, Drucken

die aktuelle Ansicht drucken

(P) oder Register Datei, Drucken, Drucken

die Druckseite einrichten

(P) oder Register Datei, Drucken, Seite einrichten

© HERDT-Verlag
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12

10 Spezielle Terminplanung

Sie mochten ...

Vorgangseinschrankungen
definieren

Vorgangsnamen in der Vorgangstabelle doppelt anklicken,
Register Erweitert, Feld Einschrédnkungsart

einen Vorgang
unterbrechen

Register Vorgang, Gruppe Zeitplan, ==

eine vorhandene Vorgangs-
unterbrechung aufheben

Im Balkendiagramm den Vorgangsteil, der sich hinter der Unter-
brechung befindet, mit der Maus nach links zum vorherigen
Vorgangsteil ziehen

einen Vorgang auf einen
anderen Anfangstermin
verschieben

Register Vorgang, Gruppe Vorgénge, Verschieben

einen Vorgang deaktivieren
bzw. wieder aktivieren

Register Vorgang, Gruppe Zeitplan, Deaktivieren

die Vorgangsart eines auto-
matisch geplanten Vorgangs
andern

Vorgangsnamen in der Vorgangstabelle doppelt anklicken,
Register Erweitert, Feld Vorgangsart

die Standardvorgangsart flr
neue automatisch geplante
Vorgange im aktuellen Pro-
jekt festlegen

Register Datei, Optionen, Terminplan, Feld Standardvorgangsart

die Standardvorgangsart flr
neue automatisch geplante
Vorgange in zukiinftigen
Projekten festlegen

Register Datei, Optionen, Kategorie Terminplan, Feld Standard-
vorgangsart, Feld Standardvorgangsart, Eintrag Alle neuen
Projekte

Uberstunden eingeben

In der Ansicht Gantt-Diagramm: Register Ansicht, Gruppe
Elemente anzeigen, Kontrollfeld Details aktivieren, in unteren
Bildschirmbereich klicken, Register Format, Gruppe Details,
Schaltflache Arbeit aktivieren, Uberstunden in der Maske in
Spalte Uberstd. eintragen, OK

Uberstunden anzeigen

In der Ansicht Ressource: Einsatz: Register Format, Gruppe
Details, Details hinzufiigen, Feld Verfiigbare Felder, Eintrag
Uberstunden, Schaltfliche Anzeigen

Pufferzeiten anzeigen

In der Ansicht Gantt-Diagramm bzw. Balkendiagramm: Einzel-
heiten: Register Ansicht, Gruppe Daten, Tabellen, Eintrag
Berechnete Termine, Fensterteiler nach rechts ziehen (bis Spalten
flir Pufferzeiten sichtbar sind)

ein Projekt auf einen
anderen Anfangstermin
verschieben

Register Projekt, Gruppe Zeitplan, Projekt verschieben
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11

Kapazitatsabgleich

Sie mochten ...

Ressourcentiberlastungen
mit der Ansicht Ressource:
Einsatz kontrollieren

Register Vorgang, Gruppe Ansicht, unteren Bereich der Schalt-
flache Gantt-Diagramm anklicken, Ressource: Einsatz, Register
Format, Gruppe Details, Kontrollfeld Uberlastung aktivieren

Ressourcentiberlastungen
mit der Ansicht Ressource:
Zuteilung kontrollieren

Register Vorgang, Gruppe Ansicht, unteren Bereich der Schaltfla-
che Gantt-Diagramm anklicken, Weitere Ansichten, doppelt auf
Ressource: Zuteilung klicken, in oberen Bildschirmbereich klicken,
Register Format, Gruppe Details, Kontrollfeld Uberlastung
aktivieren

Vorgange manuell
verzdgern

In der Ansicht Ressource: Zuteilung im oberen Bildschirmbereich
die iberlastete Ressource markieren, Verzogerungszeit im un-
teren Bildschirmbereich in der Spalte Abgleichsverzégerung
eintragen

manuell eingefligte
Verzogerungen aufheben

Register Ressource, Gruppe Ebene, Abgleich entfernen

Zuordnungen manuell
verzdgern

In der Ansicht Ressource: Einsatz in den Spaltenkopf der Spalte
Neue Spalte hinzufiigen klicken, Zuordnungsverzégerung, Ver-
zOgerungszeit in der Spalte Zuordnungsverzégerung eintragen

Vorgangsprioritaten fiir den
Kapazitatsabgleich festlegen

Betreffenden Vorgangsnamen in der Tabelle doppelt anklicken,
Register Allgemein, Feld Prioritéit

Einstellungen fiir den
Kapazitatsabgleich festlegen

Register Ressource, Gruppe Abgleich, Abgleichsoptionen

einen Kapazitatsabgleich
starten

Register Ressource, Gruppe Abgleich, Alle abgleichen bzw.
Ressource abgleichen bzw. Auswahl abgleichen

Verzogerungen sichtbar
machen (Ansicht Balken-
diagramm: Abgleich)

Register Vorgang, Gruppe Ansicht, unteren Bereich der Schalt-
flache Gantt-Diagramm anklicken, Weitere Ansichten, Balken-
diagramm: Abgleich doppelt anklicken

einen Kapazitatsabgleich
rickgangig machen

Register Ressource, Gruppe Ebene, Abgleich entfernen
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12 Projekte verfolgen und kontrollieren

Sie mochten ...

den Vorgangsinspektor
einblenden

Register Vorgang, Gruppe Vorgdnge, Priifen

die Verknipfungen eines
Vorgangs im Gantt-
Diagramm hervorheben

Register Format, Gruppe Balkenarten, Vorgangspfad

einen Basisplan speichern

Register Projekt, Gruppe Zeitplan, Basisplan festlegen, Basisplan
festlegen

weitere Basisplane
speichern

Register Projekt, Gruppe Zeitplan, Basisplan festlegen, Basisplan
festlegen, im oberen Feld die Bezeichnung des gewlinschten
Basisplans wahlen

Zwischenplane speichern

Register Projekt, Gruppe Zeitplan, Basisplan festlegen, Basisplan
festlegen, Optionsfeld Zwischenplan festlegen aktivieren

das Statusdatum
kontrollieren bzw. andern

Register Projekt, Gruppe Status, i

einzelne Vorgdnge
aktualisieren

Vorgang markieren, Register Vorgang, Gruppe Zeitplan, auf den
Pfeil der Schaltflache Als plangemdf markieren klicken, Vorgénge
aktualisieren

einen Vorgang, der termin-
gerecht begonnen hat bzw.
beendet wurde, als ab-
geschlossen kennzeichnen

Vorgang markieren, Register Vorgang, Gruppe Zeitplan, i

einen laufenden Vorgang,
der termingerecht
begonnen hat, schnell
aktualisieren

Vorgang markieren, Register Vorgang, Gruppe Zeitplan, %, %

oder &

eine durchgefihrte
Aktualisierung riickgangig
machen

Vorgang markieren, Register Vorgang, Gruppe Zeitplan,

4

termintreue Vorgange bis
zum Statusdatum
aktualisieren

Vorgange markieren, Register Vorgang, Gruppe Zeitplan,
Als plangemdfs markieren

mehrere Vorgdnge in einem
Arbeitsgang aktualisieren

Register Projekt, Gruppe Status, Projekt aktualisieren

die Tabelle Uberwachung
anzeigen

Register Ansicht, Gruppe Daten, Tabellen, Uberwachung

Fortschrittslinien
einblenden

Register Format, Gruppe Format, Gitternetzlinien, Fortschritts-
linien, Register Daten und Intervalle
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Fortschrittslinien
formatieren

Register Format, Gruppe Format, Gitternetzlinien, Fortschritts-
linien, Register Linienarten

Fortschrittslinien entfernen

Fortschrittslinie im Balkendiagramm doppelt anklicken, Register
Daten und Intervalle, entsprechende Kontrollfelder deaktivieren

die Projektstatistik anzeigen

Register Projekt, Gruppe Eigenschaften, Projektinformationen,
Statistik

den Basisplan in der
Standardansicht anzeigen

Register Format, Gruppe Balkenarten, Basisplan

die Ansicht Gantt-
Diagramm: Uberwachung
anzeigen

Register Vorgang, Gruppe Ansicht, auf unteren Bereich der
Schaltfliche Gantt-Diagramm klicken, Gantt-Diagramm: Uber-
wachung

die Maske Vorgang:
Einzelheiten einblenden

In der Ansicht Gantt-Diagramm: Uberwachung oder Gantt-
Diagramm: Register Ansicht, Gruppe Daten, Tabellen, Uber-
wachung, anschlieBend: Register Ansicht, Gruppe Elemente
anzeigen, Kontrollfeld Details aktivieren, anschliefend: Register
Ansicht, Gruppe Elemente anzeigen, im Feld Detailansichten
Vorgang: Mask - | \Wejtere Ansichten wahlen, Vorgang: Einzelheiten
doppelt anklicken

© HERDT-Verlag

15



Project 2016 — Grundlagen: Schnelliibersicht

16

13  Projektkosten Uberwachen

Sie mochten ...

die gesamten Projektkosten
anzeigen

Register Projekt, Gruppe Eigenschaften, Projektinformationen,
Statistik

die Gesamtkosten von
Vorgangen anzeigen

In einer Vorgangsansicht: Register Ansicht, Gruppe Daten,
Tabellen, Kosten

die Gesamtkosten von
Ressourcen anzeigen

In der Ansichtssteuerung: H |, Register Ansicht, Gruppe Daten,
Tabellen, Kosten

Kosten anzeigen, die bei
einem Vorgang durch
Ressourcen entstehen

Register Vorgang, Gruppe Ansicht, auf den unteren Bereich der
Schaltflache Gantt-Diagramm klicken, Weitere Ansichten, Vor-
gang: Einsatz doppelt anklicken, anschlieRend: Register Ansicht,
Gruppe Daten, Tabellen, Kosten

eine Kostenanalyse der
Projektkosten durchfiihren

Register Ansicht, Gruppe Daten, Tabellen, Weitere Tabellen,
Ertragswert doppelt anklicken
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14 Berichte erstellen und bearbeiten

Sie mochten ...

vorgefertigte Berichte
nutzen

Register Bericht, Gruppe Berichte anzeigen, Dashboards bzw.
Ressourcen bzw. Kosten bzw. In Bearbeitung

individuelle Berichte
erstellen

Register Bericht, Gruppe Berichte anzeigen, Neuer Bericht

einen gednderten Bericht
unter neuem Namen
speichern

Register Entwurf (Berichtstools), Gruppe Bericht, Verwalten —
Bericht umbenennen

einen der zuletzt verwen-
deten Berichte 6ffnen

Register Bericht, Gruppe Berichte anzeigen, Zuletzt verwendet

einen individuell erstellten
Bericht 6ffnen

Register Bericht, Gruppe Berichte anzeigen, Benutzerdefiniert

den zuletzt gedffneten
Bericht anzeigen

In der Ansichtssteuerung: £l

festlegen, welche Projekt-
informationen in Tabellen
bzw. in Diagrammen
angezeigt werden

Tabelle bzw. Diagramm anklicken, anzuzeigende Projekt-
informationen im Aufgabenbereich Feldliste auswahlen

neue Diagramme einfiligen

Register Entwurf (Berichtstools), Gruppe Einfiigen, Diagramm

neue Tabellen einfligen

Register Entwurf (Berichtstools), Gruppe Einfiigen, Tabelle

Grafiken, gezeichnete
Formen bzw. Textfelder
einfligen

Register Entwurf (Berichtstools), Gruppe Einfiigen, Bilder bzw.
Formen bzw. Textfeld

Objekte markieren

Beliebige Stelle des Objekts anklicken, auf Markierungsrahmen
klicken

Objekte verschieben

Objekt markieren, auf eine freie Stelle des Markierungsrahmens
zeigen, Objekt mit der Maus an eine andere Position ziehen

Objekte proportional
vergroRern bzw.
verkleinern

Objekt markieren, ({_] driicken, einen der vier Eckanfasser in die
gewdinschte Richtung ziehen

Objekte l6schen

Objekt markieren, (Entf

Berichte in andere Office-
Apps exportieren

Register Entwurf (Berichtstools), Gruppe Bericht, Bericht kopieren,
zur betreffenden Office-App wechseln,
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15 Projektinformationen hervorheben

Sie mochten ...

die Zellen einer Tabelle
formatieren

Register Vorgang, Gruppe Schriftart

die Ausrichtung von Zell-
inhalten in Tabellenspalten
andern

Register Format, Gruppe Spalten, E, E bzw. E|

das Format von einer Zelle
auf eine andere (bertragen

Zelle mit gewlinschtem Format anklicken, Register Vorgang,
Gruppe Zwischenablage, ' ¥, neu zu formatierende Zelle anklicken

Kategorien formatieren

Register Format, Gruppe Format, Textarten

die Zeitskala formatieren

Zeitskala doppelt anklicken

eine Diagrammformat-
vorlage zuweisen

Register Format, Gruppe Gantt-Diagrammformat

das Balkenlayout andern

Register Format, Gruppe Format, Layout

einzelne Vorgangsbalken
formatieren

Im Balkendiagramm entsprechenden Balken doppelt anklicken

die Balkenart fir eine
Vorgangskategorie andern

Register Format, Gruppe Balkenarten, Format, Balkenarten
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16 Spezielle Bearbeitungsfunktionen

Sie mochten ...

Vorgange/Ressourcen
gruppieren

Register Ansicht, Gruppe Daten, ¥* [Ohne Gruppe -

eine Gruppierung aufheben

Register Ansicht, Gruppe Daten, ®" |[Ohne Gruppe - Ohne Gruppe

eine eigene Gruppierung
definieren

Register Ansicht, Gruppe Daten, ®- [Ohne Gruppe - Neye Gruppe
nach

einen benutzerdefinierten
PSP-Code definieren

Register Projekt, Gruppe Eigenschaften, PSP-Code, Code
definieren

den PSP-Code bei
geanderter Projektstruktur
aktualisieren

Register Projekt, Gruppe Eigenschaften, PSP-Code, Neu
berechnen

ein benutzerdefiniertes Feld
erstellen

Register Projekt, Gruppe Eigenschaften, Benutzerdefinierte Felder

einen Link einfligen

Kontextmeniipunkt Link oder

einen Link aktivieren

In der Indikatorenspalte: @&,

einen Link bearbeiten bzw.
|6schen

&, mit rechter Maustaste anklicken, Link — Hyperlink bearbeiten
bzw. Hyperlink — Links I6schen

einen Vorgang mit einer
Notiz versehen

Kontextmenlipunkt Notizen
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17 Project individuell anpassen

Sie mochten ...

zuséatzliche Elemente zur
Symbolleiste hinzufiigen

Fiir Elemente des Meniibands: Element im Menilband mit rech-
ter Maustaste anklicken, Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
hinzufiigen

Fir andere Elemente: - neben der Symbolleiste anklicken,
Weitere Befehle

vorhandene Elemente aus
der Symbolleiste entfernen

Element in der Symbolleiste mit rechter Maustaste anklicken, Aus
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff entfernen

das Menliband anpassen

Mit der rechten Maustaste auf eine freie Stelle des Menibands
klicken, Meniiband anpassen

Anpassungen am Meniiband
bzw. an der Symbolleiste
exportieren/importieren

Im Dialogfenster Project-Optionen: (Kategorie Meniiband
anpassen bzw. Symbolleiste fiir den Schnellzugriff): Impor-
tieren/Exportieren

alle am Meniiband oder an
der Symbolleiste vor-
genommenen Anpassungen
zurlicksetzen

Im Dialogfenster Project-Optionen: (Kategorie Meniiband an-
passen): Zuriicksetzen, Alle Anpassungen zurlicksetzen

alle in einem bestimmten
Register durchgefihrten
Anpassungen zurlick-
nehmen

Im Dialogfenster Project-Optionen: (Kategorie Meniiband
anpassen): Zuriicksetzen, Nur ausgewdhlte Registerkarte des
Meniibands zuriicksetzen

Project-Grundeinstellungen
festlegen

Register Datei, Optionen

Projektvorlagen erstellen

Register Datei, Exportieren, Projekt als Datei speichern, doppelt
auf Project-Vorlage klicken

ein neues Projekt mit einer
Vorlage erstellen

Register Datei, Offnen, doppelt auf Dieser PC klicken, Dateityp
Project-Vorlagen, doppelt auf gewiinschte Projektvorlage klicken
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18 Projekte verwalten

Sie mochten ...

ein Projekt fur die Ver-
wendung in Project 2007
speichern

Register Datei, Exportieren, Projekt als Datei speichern, doppelt auf
Project 2007-Projekt klicken

Project-Elemente um-
benennen oder |6schen

Register Datei, Informationen, Organisator

ein Projekt vor unbefug-
tem Offnen bzw. vor
Anderungen schiitzen

Register Datei, Speichern unter, doppelt auf Dieser PC klicken, im
Dialogfenster Speichern unter: Tools, Allgemeine Optionen

ein Projekt im PDF-Format
speichern

Register Datei, Exportieren, doppelt auf PDF/XPS-Dokument
erstellen klicken

Projektdaten in eine Excel-
Arbeitsmappe exportieren

Register Datei, Exportieren, Projekt als Datei speichern, doppelt auf
Microsoft Excel-Arbeitsmappe klicken
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19 Daten anderer Projekte nutzen

Sie mochten ...

Teilprojekte in ein
Gesamtprojekt einfligen

Register Projekt, Gruppe Einfiigen, Unterprojekt

das Feld eines
anderen Projekts als
Verknlpfung einfligen

Quellfeld markieren, (Sirg) (C), Zielzelle markieren, Register Vorgang,
Gruppe Zwischenablage, auf den unteren Bereich der Schaltflache
Einfiigen klicken, Inhalte einfiigen, Optionsfeld Verkniipfung einfiigen
aktivieren, OK
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