Praktiske tips 1 bruk av Microsoft
MSProject

Dette heftet er IKKE en leerebok i MSProject. Det inneholder et begrenset utvalg praktiske tips pa
omrader som ofte kan veere litt plundrete med mindre man er en hyppig bruker av MSProject.

Det finnes en rekke leerebgker i MSProject a fa kjgpt. Felles for de fleste er at de har tatt
utgangspunkt i brukermanualen som falger programmet og forsgker a gjere den lettere tilgjengelig.
Min erfaring er at brukermanualen er grei nok. Derfor anbefaler jeg den som et generelt
oppslagsverk.

Tore H Wiik
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Far du begynner med MSProject ma prosjektet planlegges

MSProject er egentlig ikke et prosjektplanleggingsverktgy i den forstand at det kan brukes til &
planlegge prosjekter fra A til A. Snarere er det et nyttig verktgy til & presentere planer, se
konsekvensene ved justering av planer og til oppfglging av prosjektet.

Far vi begynner med MSProject er det viktig med en grundig og god planleggingsprosess:

Finn og analyser krav, behov og forventninger til prosjektet og dets leveranse

Finn HVA prosjektet skal levere, leveransene og resultatmal

Finn HYORDAN ved & kartlegge prosjektets aktiviteter

Sett opp et logisk nettverk for & kartlegge rekkefglgen

Finn HVEM som skal utfgre/ha ansvaret for aktivitetene og estimer arbeidsmengde for hver
aktivitet.

Prosjektets omgivelser

Usikkerhet (Risiko og muligheter)

En del nyttige og praktiske regler er:

Klarlegg prosjektleveransene farst

Brainstorm aktivitetene og gruppér dem far dere tenker sekvens, rekkefglge og
organisering

Unnga a lase datoer (unntak milepaelsplanlegging) nar dere legger aktivitetene inn i ms-
project

Bruk mye tid pa a finne en optimal rekkefalge pa aktivitetene

Grunnleggende fremgangsmate
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Har vi en prosjektmal som gjar at vi kan utnytte tidligere erfaring kan det lanne seg a starte
med den

Begynn med a legge inn Project Information (Project — Project Information). Sett opp en
planlagt startdato.

Kontroller at arbeidstiden er riktig satt opp i Change working time

Legg inn aktivitetene inn i Gantt View

Legg inn ressurser i "Resource View”



Views og Tables/Visninger og tabeller

@j Fle  Edt view Insert Format  Tools  Project  Collsborate  Window  Help
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a  [Teskame Duration | Wik Start | Finish | 28 Moy ‘05 ﬁﬁjﬁ Ez Dec 05 Es Dec 05 Es Dec 05 02 Jan '08
sM[TwT[F[ssMTWTF[s[sM[TWIT[F]s[sM[TW[T[F[s[s[M[TW[T[F[S]s[m[TW[T[F]
T g méle oy beregne Tday  i6hrs  Fri021205  FA029205 #vddere] 200%]
2 | Fydite rom lday 40hrs  Fri021205) FA029205 ref500%]
3 hente utstyr og materisler 3 days 24 hrs| Mon 051205 Wed 07.12.05 2,1 7 dere
4 fierme listverk 2days  32bws  Fri091205) Twe134205 3 tapetserere[200%]
& fieme gammel tapet 08days|  32hs Thu0841205) Thu084205 3 ere[400%]
[ 5 | sparkle venger | Dddeys|  1Bhrs ThuOB1205) Fri094205 5 serere[500%]
7 sette opp tapet | B2days  128frs Tue 131205 Frif6.1205 4,6F5+3 chr ] erere[500%]
8 tipasse lister e da-yr ﬁbj 16.12.05| Tue 201208 7 7] tapetserere[500%]
] rydde pa plass | 1Bday a eﬁ{é 05 Tue201208 7 ryddere{500%]

Wame: [Fierne listverk Duration: |2 days H: ¥ Effort driven Previous

Start: [Fri0s.12.05 | Fiish [Tee 131205 =] Tasktype: [FoedUnits =] % Complete:

MSProject kan vise prosjektdetaljer i ulike views (visninger) og tables. Nar du gar inn i MSProject

farste gang, vises normalt Gantt-view:

[l Microsoft Project - flytte kontor.mpp.

@ File Edit Wiew Insert Format  Tools Project  Collaborate  window  Help

ID_|Resource Name Units work 24| | 1D [predecessor Name Type | lag i4
2 itapetserere 200% 32 hrs 3 | herteutstyr og materider 5 0days

Type a question for help

INEHR SQAT | 4206 799 e L] @[5 Necouw @ P 4 = show- | Arial -8 ~|B I U |vy=
Mon 19.11.01
Tash Mame ‘ Duration- Start Finish ‘Predecessors Resource Mames Tue 20 hov
[ 14 [ 158 [ 16 [ 17 [ 8 [ 19 | 20 [ 21 [ 22 |23 | 0 | 1 |

1 Flytte gammelt invertar 3 hrsfwon 1911 (=] Mon 19.11.01 Flyttere[300%]

2 Rydide gammet Iokalz 2hrs Mon 194701 Mon19.41.01 1 Ryddere[s00%]

3 Vaske gammet Iokalz 05hrs Mon 194100 Mon 191101 2 Rycldere[400%] i)

Fl Fokle opp nettverket 2hrs| Mon 191101 Mon 19.41.00 Flyttere[200%]

5 Mortere riye mubler Shrs Mon 191101 Mon18.11.01 Flyttere]200%]

3 Henge opp gardiner 2hrs Mon19.11.01 Mon18.11.01 Rycldlere[200%]

7 Koble til Poer Thr Mon 191101 Mon 191101 145 Ryddere[300%]

a Rydde nytt Iokale 2hrs Mon 191101 Mon19.11.01 67 Ryddere
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Skjermen er splittet i to der hayre ki v_lcfd”—”', BRI . s
side er selve Gantt-diagrammet T . e
og venstre side er et utvalg av npR
informasjon om prosjektet. Hvilket | N
utvalg av informasjon er avhengig M e
av hvilken tabell som er valgt. Gar E:;:Zi:;
du inn pa Views- tables vil du se o
at "default” valg er table Tl vty OEs
"Entry/Oppfering”. Da ser du Task Y ot 5
name, duration, start osv. Etter e 4 (e
behov kan du velge andre Eeader ond Foster.. sumery
tabeller. o o

Variance

Work

More Tables. ..

Nar du legger inn informasjon om aktiviteter kan det lgnne seg a splitte vinduet ogsa horisontalt.
Ga inn pa Windows og velg split (del).

=B
Mon 19.11.01
Task Mame Curation Start Finizh Predecessars Resource Names |
1M [ 12 [ 13 [ 14 [ 15 [ 16 [ 1

1 Flytte gammet inverntar JhrsMon 19111 =« || Mon19.11.01 Flyttere[300%]

2 Rydde gammelt lokale 2hrs| MWon 19110 ! Mon 19.11.01 1 Rydere[S00%]

3 “aske gammelt lokale 05 hrs Mon 194101 Mon19.11.01 2 Fyddera[400%]

4 Kobkle opp nettverket 2hrs| Mon 199100 Mon19.91.01 Flyttere[200%]

5 Montere ryve makler Shrs| Mon 194100 Mon19.41.01 Flyttere[200%]

B Henge opp gardiner 2hrs| Mon 194100 Mon19.41.01 Reyclclere[ 200%]

7 Koble til Poer 1 hr Mon 194104 Mon19.11.01 14,5 Fryddere[300%]

g Rydde rytt lokale Zhrs| Mon1911.01 | Mon19.11.01 &7 Fyrddere

1]

Marne: |F|ytte gammelt inventar Durakion: |3h 3: W Effart driven Prewious |
Start: |M0n 19.11.01 v[ Finish: [Mon 19.11.01 j Task type: |Fixedumts j % Complete: I_HU% -

I |Resource Mame Units “Wark
1 iFlyttere 300% ah

I |Predecessor Name Type Lag o
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En ny nyttig "form” (skjema), en

task form kom opp. Default Hide Form Yiew

!(ommer .den opp med Resources & Predecessors

informasjon om resources &

predecessors. Fesources B SUCCessors
Skjul skiemavisning Predecessors & SUccessors

Heayreklikker du pa den kommer
fglgende alternativer opp:

Bessurser og foregaende aktiviteter

Ressurser og etterffalgende akdiviteter Resource il:hE-'lellE-'

Foregaende og ettefalgende aktiviteter Resource Work
Ressursplan _
Bl Fosousgbeid Resource Cost

Ressurskostnader Mokes

Motater
Objelder QI:I]E-'I:IIS

Lagre "Baseline”/” Opprinnelig plan”

Baseline er den opprinnelige planen. Nar du har en plan som du faler at du kan sta inne for, lagrer
du prosjektets baseline. Denne kan du bruke til sammenligningsgrunnlag ved senere endringer.
Baseline-planen er ingen egen fil, kun informasjon i prosjektfilen.

Ga til Tracking og velg save baseline.

Task type

En aktivitet har tre viktige parametre:
e Varighet (duration)
e Ressursinnsats (units)
o Arbeidsmengde (work)

Sammenhengen mellom de tre er gitt av
Work = Duration * Units

Dersom du gjer endringer i en av de tre, vil de to andre kunne endre seg. Hvordan de endrer
seg er avhengig av om aktiviteten er: 1) krysset av som effort driven (innsatsdrevet) og 2)
definert som enten

o Fixed units (default)
e Fixed duration
e Fixed work

(Dersom du har én ressurs pa aktiviteten (det gjelder ogsa tilsynelatende flere ressurser som
for eksempel 500% snekkere), blir beregningene de samme enten effort driven er avkrysset
eller ikke).

Erfaringsmessig skaper disse beregningene store problemer i praktisk bruk av MSProject fordi

de kan gi utilsiktede endringer som det senere blir vanskelig & finne ut av. Derfor er det viktig a
forstd mekanismene. (Fra MS Project 2003 er dette blitt lettere siden Bill Gates na kommer opp
og sper hva du tenker a gjare for beregningene gjeres).

For en del prosjektaktiviteter er beregningene meningslgse fordi for eksempel sammenhengen
duration = work/units ofte er tvilsom, seerlig i aktiviteter som krever hjernearbeid og
kommunikasjon.
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Mamme: |Flytte gammelk inventar Duration: |3|‘| 3: ¥ EFffart driven Previous | | Met I
Start: [Mon 19.11.01  +|  Finighs [Mon 19.11.01 -] Tasktype: [FixedUnits | % Complete: [0% =]

ID | Resource Mame [Inits Witk
1 iFkettere 300%: 9h

ID | Predecessor Mame Type Lag o

1. Fixed units
Na lases "units” i formelen som blir units = work/duration. Om du da dobler duration, dobles
work slik at units holdes konstant.

2. Fixed duration

Na lases "duration” i formelen som blir duration = work/units. Om du n& dobler units, dobles
work slik at duration er konstant. Om du na dobler work, dobles units slik at duration holdes
konstant. Hvis ressursen Kari er planlagt 80% av tilgjengelig arbeidsdag pa aktiviteten, dobles
den nd til 160%.

3. Fixed work

Om du na dobler duration, halveres hver ressursinnsatsen slik at arbeidsmengden er konstant.
Hvis ressursen Kari er planlagt 80% av tilgjengelig arbeidsdag pa aktiviteten, halveres den na
til 40%.

| figuren er under er det forsgkt vist hvordan ting endrer i ulike aktivitetstyper:

Tazk hame Durstion | Baseline Wiork Bazeling Sat 02 Dec
Work Duration 4 T8 TE 7 [8 9 1011 [12[13[14[15[16 17 [18[19 20 [21 [22[23 [0 [1 [2 [3 [4 [5 [6 [7 [8 [8 [10[11 12114 [15 16
ENDRER UNITS FRA 1 TIL 2 o -
fixed units 1 day 15hrs 15hrs Zdays
fixed duration Zdays 15hrs 15hrs Zdays anne[50%];jens[50%]
fixedd wwork 1 day 15 hrs 15 hrs 2 days
fixed units not effort 2 days 15 hrs 30hrs 2 days annejens
fixed duration not effort 2days 15hrs 30hrs 2days anne;jens
ENDRER DURATIOMN FRA 1 til 2
fixed units 1 day 15hrs 75hrs 2days
fixed duration 2days 15hrs 15hrs 2days
fixed work 2days 15hrs 15hrs 2days
fixed units not effort 2days 15hrs 15hrs 2days
fixed duration not effort 2days 15hrs 15hrs 2days
DOBLER ARBEIDSMENGDE
fixed units 4 days 15hrs 30hrs 2days anne
fixed duration 2days 15hrs 30hrs 2days anne[200%]
fixed work 4 days 15hrs 30hrs 2days anne
fixed unitz not effort 4 days 15 hes 30hes 2 days anne
fixedd duration not effort 2days 15 hes 30hes 2 days anne[200%]
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0og du endrer

Hvis . . Duration |Units quk .

aktiviteten F!xed du_rat|0n Work Work. Unlts. sa omregner

er av type F!xed units quk Durat!on Durat!on Bill Gates
—=——Fixed work Units Duration |Duration *———

For aktiviteter av hjernearbeidstypen, for eksempel "lage utredning” kan det veere lurt & bruke
"Fixed duration”. Ved endringer i varigheten i planen, vil da arbeidsmengden justeres
tilsvarende. Det samme skjer om du setter pa flere ressurser, noe som er ganske realistisk

Justering av arbeidsmengde dag for dag

For fintuning av ressursbruk kan det lanne seg a fa opp vinduet "resource usage” i nederste del av
vinduet. Plasser markgren etter eller annet sted i nederste del av vinduet hvis du har splittet du
opp og velg View — Resource usage.

= Ferdigstilling av gammelt lokale ~ Mon 19.11.01
Flytte gammett inventar Mon 1811 01 Flyttera[300%]
Rydcle gammelt lokale Man 194101 2 Rycdere[500%]
“Waske gammelt lokale Man 194101 3 Rycdere[400%]

B Klargjering av nytt lokale Mon 19.11.01
Kohle opp nettverket Mon 19.11.01 Flyttere[200%]
Mantere nye mubler ] won 1941 Flyttere[200%]
Henge opp gardiner Mon 19.11.01 Rycidere[200%]
Koble til Peer hon 190104 26,7 Rycidere(300%]
Rydlcle nitt Iokale Man 194101 89 Rycdere

M&r prosjektet er ferdig Man 194101 410

a Resource Mame iark Details

1 Figttere 23hrs Wark sh 4h 4
Fiytie gammelt invent 3 hrs Work an
Koble opp nettverket 4hrs Work h 2h
Montere nye mubler 10 hrs Work 2 2h %h

Er kan du ga direkte inn i resource usage og endre timer pa ulike dager. De endringer du gjar her
vil reflekteres styre Gantt-skjemaet, arbeidsmengde osv. Skjemaet kan brukes bade i planlegging

og oppfelging.

Samkjgring av prosjekter

MSProject kan ogsa brukes til & holde orden pa en samling av prosjekter (multiprosjektstyring) eller
samle delprosjekter som er planlagt separat. Enklest velger du kommandoen "Sett inn — prosjekt”
og du kan velge den prosjektfil som du gnsker satt inn. Sa lagrer du filen med innsatte prosjekter
under et nytt filnavn. Du vil da fa sparsmal om du vil lagre endringer i de prosjektene du har satt
inn. Disse endringene dreier seg om de nye koblingene til den nye overliggende prosjektfil som du
har laget.
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En annen mulighet er falgende:

« apne alle aktuelle prosjekter

« gatil windows - new window

* velg i boksen som kommer opp de
prosjekter som skal samkjgres (n) lagre
som en ny prosjektfil (nr. n+1) dersom
du vil ha en oversiktsprosjektfil

Teknikken kan ogsa brukes til overliggende
milepeaelsplanlegging i den typen prosjekter
det det er mulig & sette opp en overordnet
tidsplan uten & tenke aktiviteter pa forhand
(prosjekter med store tidsbuffere og lite
aktivt arbeid i forhold til tidsspennet).
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April | May | June

July

(i) Task Name Duration

B] = byggevei 30 days #
Grave ut 10 days | 7
Fundamertere 10days| ~
Azfattere 10 days | ©

B] = byggebro 13 days #
Grave pst 2days
Grave vest Sdays
Stepe mst 4 days | M
Stape vest Sdays
Tranportere veibane 1 day | T
Montere veibane Sdays
Montere rekkeverk 1 day
Moritere Iys 2 days

Apr flay Jun




Eksempel pa normal fremgangsmate
Folg reglene i grunnleggende fremgangsmate om hva du skal gjere i forkant:

Legg inn aktivitetene i Gantt view (eller Network view)

Vaske gammelt lokale

Har vi en prosjektmal som gjgr at vi kan utnytte tidligere erfaring kan det lenne seg a starte med den

Begynn med & legge inn Project Information (Project — Project Information). Sett opp en planlagt startdato.
Kontroller at arbeidstiden er riktig satt opp i Change working time
Legg inn aktivitetene inn i Gantt View
Legg inn ressurser i "Resource View”

@  |Taskbame | Durstion | Start Finish  |Predecessors  |Resource Mames Mz ‘06 29 My ‘06
| T[T [S]S M T WT[F[S]
1 Rydde mytt lokale 1 day? ThuO1.0606 Thu01.06.08
2 Kjmpe gardiner 1day? ThuO1 08508 Thu01.0806
3 Rydde gammet lokale 1day? ThuO1 0508 Thu01.0806
4 Mortere nytt inventar 1day? ThuO1 08508 Thu01.0806
3 Installere IT-nettverk 1 day? ThuO1.0606 Thu01.06.086
G Flytte gammelt inventar 1 day? ThuO1.0606 Thu01.06.06
7 Henge opp gardiner 1 day? ThuO10606 Thu01.06.086
g Koble til Poer 1day? Thu01.0606 Thu01.06.08
4 | “azke gammett lokale 1day? ThuO10606 Thu01.06.086
Legg inn ressursene fra Resource Sheet
il |
(1) |Resource Mame Type Material Label iln'rtials Group | hdane. Units | Std. Rate | Ot Rate | Costillze iAccrue At IElase Calencar |C0de
1 flyttere ok f S00%  MOK 150.00Mr MO 0.00M0r MOK 000 Prorated | Stanchard
2 ryddere Wiark r 500%  MOK 100.00hr - MOK 0000 MOK 0.00 Prorated Standard
—_ L]
3. Koble aktivitetene sammen
=5
Draw~ | S w H & B K 5 | 8 -5.5_?' E
@ |TaskName Duration Start Finish  |Predecessors | Resource Mames Wy ‘06 24 May ‘05 03 Jun ‘06 12 Jun ‘06 19 Jun
| | TWwWT[E[s]sSM[TW[TIF[S[SIM][TMW]TIFE[SISM[TWT[FIS[SIM[T W
1 Reyclche revtt lokalz 2days ThuO1.0606  Fri02.06.06 ryddere[200%] iddere[200%]
2 Kjmpe gatdiner 1day ThuO1.06.06 Thu01.05.06 flyttere
3 Ryvce gammet lokals 2days ThuO1.0606  Fri02.06.06 ryddere[300%] dere[300%]
4 Martere nytt inventar Jdays Mon 05.06.06 “Wed 07.05.06 1 flyttera[S00%] flyttere[500%]
3 Installere IT-nettverk 4 days  Mon 050606 Thu 08.068.06 1 flyttere[200%] fiyttere[200%)]
B Flytte gammet inventar 4 days Mon 050606 ThuOS.08.06 3 flyttere[200%] [200%]
7 Henge opp gardiner 1day Fri020606 Fri02.065.06 2 ryddere[300%]
& Koble til Pcer 2days  Fri09.06.06 hon12.06.06 4,5 flyttere[200%] flyttere[200%]
a 2days Fri09.06.06 Mon12.08.08 76 ryddere[200%] ryddere[200%]
‘ 3| T
Mame: lVaske gammelt lokale Duration: iZd H: IV Effort driven [ (R Hexk |
Skark: lFrl 09.06.06 ;I Finigh: | Mon 12.06.06 j Task bype: iF\xed Uniks j % Complete: IU% 3:
ID |Resource Mame Units ‘lork, I | Predecessor Name Tvpe Lag £
2 iryddere 200% 3zh 7 iHenge opp gardiner FS od
& Flytte gammelt inventar FS od
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Juster eventuelt arbeidstiden i "Change Working Time” (hgyreklikk pa tidsaksen). Kontroller
ressursmessige overbelastninger ved a ga inn i View — Resources. Husk at tidsskalene i disse to

views ma justeres separat.

o |TaskName Duration Statt [ Finish Predecessors  |Resource Mames ‘08 | 05 Jun '06 12.Jun ‘06
[TIFIE[sM[TWIT[FIS[SM[T AT
1 Rryclcle nytt lokale 2days ThuD1.0606 Fri02.06.06 rycdere[200%] ryl:ll:!;Ere[lell%]
2 Kjepe gardiner 1 day Thu01.0606 ThuOl.0606 flyttere ereé
3 Rydde gammet lokale 2days Thu 010806  Fri020808 ryddere[300%] ryddere[300%
4 Mantere mytt inventar Jdays Set03.06.06) Mon 050606 1 fhyttere[500%)] re[500%]
5 Installere IT-nettverk 4days Sat03.06.06 Tue 060606 1 flyttere[200%)] fiyttere[200%
g Flytte gammelt inventar 4days Sst03.0606 TueO50508 3 Thyttere[200%)] E fhyttere[200%
T Henge opp gardiner 1day  FrO20606 Frio20606 2 rycldera[300%]
g Koble til Pcer 2days VWed 07 0606 Thu 050606 45 flyttere[200%] flyttere[200%]
] aske gammett lokale 2 days Wed 070606 Thu03.06.06 76 ryddere[200%)] ryddere[200%]
10
1"
29 May '06 05 Jun '06
5 [ = WM T [ w [ T [ F [ 8 [ & Mo T [ w T | F
00%; -
S00% -
TO0% -
G00% -
flyttere
Overallocated: S00%, -
Allocated:
A400% -
T 2R NN FO OO - .- e ol
200% -
S TR R e ———————————————e e s s R e R
Pesak Units: [ [ [ 100% ] | o009

il

Gjennomfgr ressursutjevning (OBS! Ikke bruk
automatic, pass pa at dialogboksen star pa day-
by-day-basis. lkke trykk OK, da skjer ingenting.
Trykk "Level now”
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= { |

Resource Leveling

rLeveling calculations

£~ Automatic i+ Manual

Look for overallocations on a |Day by Day 'l basis

¥ Clear leveling values before leveling

rLeveling range For 'flytte ny.mpp’

{+ Level entire project

£~ Level Emm:lThuUl.UG.DG 5
Ta: IThU 05.06.06 -

rResolving overallocations

Leveling order:

™ Level only within available slack
¥ Leveling can adjust individual assignments on a task
¥ Leveling can create splits in remaining wark:

™ Level resources with the proposed booking kype

Help I Clear Leveling... Level Now I QK I Cancel

E
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MSProject justerer planen for & unnga ressursoverbelastninger

[Task Mame [ Durstion | Sttt |  Finish  |Predecessors  |Resource Names ‘06 | 05 Jun ‘05 12 Jun ‘0B
| | | | | | [TIFlslsM[T MITIFs[sM[T M[T[F|5]
] Frydde nytt lokale 2days Thu i 0606  Fri02.06.08 ryddere[200%] lare
Kjmpe gardiner 1day ThuO1.0606 Thuol.0606 flyttere
Feydde gammett lokale 2days Thu i 0606  Fri02.06.08 ryddere[300%]
Manitere nvtt inventar 3 days | Wed 07.06.06  Fri09.0606 1 flythere{500%] flyttere[500%]
Installere IT-nettwerk ddays Sat 030606 Tue 060606 1 flyttere[200%]
Flytte gammelt inventar ddays St 030606 Tuel50506 3 flyttere[200%]
Henge opp gardiner 1day Sast030606 Sst03.0606 2 ryddere[300%)]
Kiokle til Poer 2days Sst10.06806 Sun11.0806 45 flyttere[200%] fiyttere[200%]
Waske gammelt lokale 2days Wed 07 0606 Thu 050608 76 ryddere[200%)] ryddere[200%]

Nar du har kommet frem til en plan som virker
brukbar som utgangspunkt fir prosjektoppfalging
ma du lagere opprinnelig plan (Save baseline)

Tools | Project  Collaborate  Window  Help

? Spelling...

AutaCarrect Options. ..

Links Between Projects. ..
Irnport Outlook Tasks...
Change Working Time. ..

Assign Resources..,.

Resource Sharing

Lewvel Resources. ..

E2.

Al+F10

_;D Mo Group -

CHCY

ecessors

Rezource Mames

ryddere[200%]
flyttere
ryddere[300%]
flyttere[S00%)]
flyttere[200%)]
flyttere[200%)
ryddere[300%]

Tracking

Mactra
drganizer...
Cuskomize

2ptions...

Enterprise Options

Update Tasks. ..
Update Project...
Syne ko Protected Actuals

Progress Lines...

Save Baseline, .,

Clear Baseline. ..
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Strukturer gjerne prosjektet om det ikke er gjort fgr. Insert overaktiviteter og "indenter”
underaktiviteter ved trykknappene for indentering.
* 3 @
| Tazk Mame | Duration | Start Finish  |Predecessars iResource Mames '0g 05 Jun '06 12 Jun '06
| [TIF[E[sM[TwW[T|F[S[S M[T|wW[T[F]
=l Klargjering nytt lokale 9 days | Thu 01.06.06  Fri 09.06.06 - -
Rydde nytt loksle 2days) Thu01.0606  Fri02.0606 ryddere[200%)]
Kjmpe gardiner 1 day ThulD1.0606 ThuO1.0606 flyttere
Rydde gammetlt lokale 2days| Thu01.06.06  Fri02.0606 ryddere[300%)]
Mortere nytt inverntar Jdays|Wed 070606  Fri09.0606 2 fiyttere[300%] iyttere[500%]
Installers IT-nettverk ddays) Sst03.0606 Tus 060606 2 Tlyttere[200%] P
El Rydding gammelt lokali 9 days | Sat 03.06.06 Sun 11.06.06
Flytte gammett invents 4ddays! Sst03.06.06 Tue 050606 4 fiyttere[200%]
Henge opp gardiner 1 day| Sst03.06.06 Sat03.0606 3 ryddere[300%]
Koble til Peer Zdays Sat1006.06 Suni1.0606 56 flyttere[200%] fiyttere[200%]
Wazke gammet lokale 2oays Wed 070606 Thu 030605 98 rycdere[200%) ryddere[200%]
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Juster "manuelt” prosjektplanen med hensyn pa ressursbruk ved & dpne Resource Usage i
nederste vindu. Dette kan ogsa brukes til oppfalging av prosjektet. Velg detaljer ved & hgyreklikke i

nederste vindu.

bl |
\men gD ]
Task Mame Duratian | Start Finish Pt g 05 Jun ‘06
T [ w F [ s 1T 5 | W [ T woo | T B s |
Rydde gammelt lokale 2days Thu 010606 Fri02.0606
Mortere nytt inventar Jdays Wed 070606 Fri09.06.06 2
Installere IT-nettverk ddays Sat03.06.06 Tue 060606 2
=l Ferdigstilling gammelt 9 days Sat 03.06.06 Sun 11.06.06
Flytte gammelt invents ddays Sat0306.06 Tue 0B.0E06 4
Henge opp gardiner 1day Sst03.0606 Sat03.0606 3
Koble til Pcer 2days Sat10.06.06) Sun11.06.06 5
= 2days Wed 070606 ThuO08.06.06 O ryddere[200%]
I
Resource Mame Wiark e 05 Jun ‘06
PR W F 5 s M T iy T F 5
rycdere 136 hre Wiark 40h 40h 24h 16h 1Eh
Act. W 16h
Ryclvle mytt lokale 32 hes Work 16h 16h
Act W 16h
Ryefde gammelt iokah 43 s Work 24h 24h
- ok Detail Styles. ..
Henge opp gardiner 24 hrs ‘Wiark 24h
Act W |T| Work
\Yaske garmmelt fakah 32 hes Wark !Z| Actual Work
At W
Cumulative Work
Owerallocation
Cost
Remaining &vailability
o H o o - .
For a fglge opp prosjektet kan du ogsa ga inn i Lok Loomt gimse e
. 3 speling... F7 23 | Mo Group @@
Tools — Tracking og velge update tasks.
Links Between Projects. .
= Import Outlook Tasks... = | = FEFNTT
S Chiange Working Tie... S
days | Sat 01.07.06 Wed
| B Assign Resources... AFID Buove saororos sat
b E 1 day| Sun 020705 Mon
A days| Won 03.07.06 Wed
Resource Sharing [ o [ Wed 054706 Sa
days | Wed 050706 Mon
e Eeval Racourcas days| Mon 10.07.06 Mon
Tracking 3 Update Tasks...
Macro » Update Project. .
& Craanizer... Sync b Protected Actuals
e
o Costorizs » Progress Lines...
ptions... Save Baseline...
Enterprise Options » Clear Baselne. ..
e . WOKUST  HOK 4 91000 T T

Her kan du fylle ut feltene med informasjon om
ferdigstillelse etter hvert som prosjektet
giennomfgres. For & legge inn virkelig
timeforbruk, kan du bruke view resource usage
og krysse av slik at Actual work-tabellene
kommer opp som vist i figuren over.
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Eld Update Tasks

i
n
i

=)=

davs Sun Z3.07.06 Thu

Marne: | Hente utstyr

% Complete: [ﬂ__j]

Actual

Duration: I 1d

Actual dur: | ﬂ Remaining dur: 1

start; A -
Firish: |Nn ZI

~Current

Start: |Sun 0z.07.08

Finish: Mon 03.07.06

Help

Motes...

| I

Cancel
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Alternativt kan du bruke gantt-visning kombinert med tabell "tracking” i gverste vindu og visning
"task usage” i nederste vindu. Pass pa & apne for "actual work” i nederste hgyre tabell slik at du
kan legge inn faktiske timebruk.

Fierne lisbverk

Task Narme Act. Start ‘ Act. Finish ‘ % Camnp. ‘ Act.Dur. | Rem.Dur. | Act. Cost ‘ Act. Wrk 05 Jun 06

g I | T | W | T F | g |
1 [l Forberedelse Mon 05.06.06 Thu 08.06.06 100% 3.88 days 0 days  Hssissss 33hrs
2 Male opp og bere Mon 050506 Tue 06.05.06 100% | 1.85 days O dlays st 10 hrs
3 Hente utstyr Mon 05.06.06 Tue 06.06.06 100% | 1.55 days O dlays | #sssis Ghrs
4 Rydce rom Wed 07 06.06| Thu 08.06.06 100% | 1.55 days O dlays #Radddiss 15 hrs
5 | Oppussing Thu 08.06.06 HA 20°% | b 52,56 days | HEESOEEEE, 20 hrs
E Fierne liztwerk Thu 030608 M, 4 days 1.5 days R 20 hrs
T Fierne gammel ts M, A, Odays 575days MoK 0.00 Ohrs
g Sparkle vegger M, A, 0% 0 days 1 day MoK 0.00 Ohrs
9 Slipe vegger M, A, 0% 0 days 1 day MoK 0.00 Ohrs
10 Demontere bryte iR A 0% 0 darys 1 day MOK 0.00 Ohrs
1 Skrape vinduska A, M, 0% 0 days 2days MNOKOD.OO 0hrs
12 Puzze vinduskar [{FS WA 0% 0 days Zdays MOK 0.00 Ohrs
13 Male 1. strak P, A, 0% 0 dhays 1 day MOK 0.00 0hrs
14 tdale 2. strek s M, 0% 0 days 1 day MOK 0.00 Ohrs
15 | Awslutning HA HA 0% 0 days 10 days HOK 0.00 0hrs
16 Mortere brytere M, A, 0% 0 days 1 day MoK 0.00 Ohrs
17 Sette opp tapet M, A, 0% 0 days 2days MoK 0.00 Ohrs
18 Tilpazse listverk iR A 0% Odays 375days MOK 0.00 Ohrs
18 Rydde pé plass A, M, 0% Odays 425days  NOKO.MOO 0hrs
K 0|

_ act. Start ‘ At Finish ‘ % Comp. ‘ act.Dur. | Rem.Dur. | Act Cost ‘ At Work | s 05 Jun 06
g I T L T F g

Fierne listverk Thu 05 .06.06 A, 73% 4 days 1.5 days REERERRERE 20hrs | wWiork Oh

Act W Oh

Thi 08.06.06 M4 TR R 20 brs | Wark Oh

At W h
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