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 Før du begynner med MSProject må prosjektet planle gges 
 
 
MSProject er egentlig ikke et prosjektplanleggingsverktøy i den forstand at det kan brukes til å 
planlegge prosjekter fra A til Å. Snarere er det et nyttig verktøy til å presentere planer, se 
konsekvensene ved justering av planer og til oppfølging av prosjektet. 
 
Før vi begynner med MSProject er det viktig med en grundig og god planleggingsprosess: 
 
1. Finn og analyser krav, behov og forventninger til prosjektet og dets leveranse 
2. Finn HVA prosjektet skal levere, leveransene og resultatmål 
3. Finn HVORDAN ved å kartlegge prosjektets aktiviteter 
4. Sett opp et logisk nettverk for å kartlegge rekkefølgen 
5. Finn HVEM som skal utføre/ha ansvaret for aktivitetene og estimer arbeidsmengde for hver 

aktivitet. 
 

 
 
En del nyttige og praktiske regler er: 
 

·  Klarlegg prosjektleveransene først 
·  Brainstorm aktivitetene og grupp� r dem før dere tenker sekvens, rekkefølge og organisering 
·  Unngå å låse datoer (unntak milepælsplanlegging) når dere legger aktivitetene inn i ms-

project – la aktivitetene flyte styrt av innbyrdes avhengigheter 
·  Bruk mye tid på å finne en optimal rekkefølge på aktivitetene   

 

 Views og Tables/Visninger og tabeller 
 
MSProject kan vise prosjektdetaljer i ulike views (visninger) og tables. Når du går inn i MSProject 
første gang, vises normalt Gantt-view. Detaljene i dette Gantt-viewet er avhengig av hvilken ”tabell” 
du har valgt tidligere. Tabellområdet er til venstre for selve Gantt-diagrammet: 
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*2 dører
*Vinterhjul
*Ikke over 300 000 km

Krav
Behov

Forventninger

Finn 
HVA

Finn 
HVORDAN

Finn
NÅR, 
HVEM,

HVOR MYE

Prosjektets omgivelser

ID Task Name

1 Kons truks jon

2 Konsept

3 Detalj

4 Sam le materialer

5  Hogge og kappe tømmer

6 Tau

7 Bygge flåten

8 Tranportere materialer

9 Bygge sammen

10 Teste f låten

Dilbert;Catbert

Dilbert

Dilbe rt;Catbert;Ratbe rt;Dogbert

Dilbe rt

Dilbert;Catbert;Ratbert;Dogbe rt

Ratbert;Dogbert

Dilbert

W T F S S M T W T F S S M T W T F S S M T W T F S S M T W T F S S M T W T F S S M
08 Jan '01 15 Jan '01 22 Jan '01 29 Jan '01 05 Feb '01 12 Feb '01 19 Feb '01

Usikkerhet (Risiko og muligheter)

Lage middag

Poteter Fiskeboller

Koke poteter Skrelle 
poteter

Skaffe 
fiskebol ler

Lage hvit 
sausSkaffe poteter

Dekke bordet

���������	��
���	����
�
����
���������������

������	
�������
����
��������


Behov: Krav:
*Ikke mer enn kr 10 000
*2 dører
*Vinterhjul
*Ikke over 300 000 km



3 
 

 
Her ser du tilgjengelige standardviews fra 
Calendar og ned til Resource Usage. I tillegg 
finnes ytterligere views under «other views»: 
 
 
 

 

 
 
Det vanligste viewet i MSProject er Gantt-view som vist over. 
 
Skjermen er splittet i to der høyre side er selve Gantt-diagrammet og venstre side er et utvalg av 
informasjon om prosjektet som du vil se. Hvilket utvalg av informasjon er avhengig av hvilken tabell 
som er valgt. Går du inn på  «tables» vil du se at ”default” valg er table ”Entry/Oppføring”. Da ser du 
Task name, duration, start osv. Etter behov kan du velge andre tabeller/other tables. 
 
 
 
 
 

 

 
Tabellene er utdrag av de fire datatabellene som utgjør en viktig fundamentet i MSProject: 
Prosjekttabellen, ressurstabellen, tasktabellen og assignmenttabellen. Til sammen finnes flere 
«celler» for flere hundre detaljer for hver prosjektaktivitet i disse tabellene. I MS Project kobles disse 
fire tabellene til en kalender og en oversikt over relasjoner mellom aktiviteter. Noen av cellene kan du 
legge informasjon direkte inn i, andre er låst og er resultat av beregninger. 

 Normal fremgangsmåte 
1. Har vi en prosjektmal som gjør at vi kan utnytte tidligere erfaring kan det lønne seg å starte 

med den 
2. Begynn med å legge inn Project Information (Project – Project Information). Sett opp en 
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planlagt startdato.  
3. Kontroller at arbeidstiden er riktig satt opp i Change working time – hvis det er relevant 
4. Legg inn aktivitetene inn i Gantt View, legg inn varigheter eller arbeidsmengde 
5. Legg inn tidsmessige avhengigheter mellom aktiviteter 
6. Legg inn ressurser i ”Resource Sheet” 
7. Tilpass for eksempel med ressursutjevning og lagre ”baseline” (opprinnelig plan) 

 

 Project information 
Gå til «project – project information» for å få frem dialogboksen «project information». Fyll ut start 
date eventuelt finish date. Legg merke til at du naturlig nok bare kan legge inn den ene! 

 
 

 Legge inn aktiviteter 
Aktivitetene legges inn i tabellen fortløpende basert på planleggingsgrunnlaget vårt.  
 

 
 
Task mode står oppført som uavklart. Her kan du velge mellom automatisk eller manuelt. Dette er en 
ny funksjon i MSProject 2010. Ved manuelt låses aktiviteter til datoer og endringer i enkeltaktiviterer 
reflekteres ikke nødvendigvis til andre aktiviteter. Det normale vil være å bruke automatisk. Dersom 
du har et temmelig åpent prosjekt med noe ”diffuse” aktiviteter med svake gjensidige avhengigheter, 
kan manuell planlegging være fordelaktig.  
 
Dobbeltklikker du på en aktivitet i tabellen kommer dialogboksen for task information opp. Foreslått 
varighet vil i automatisk modus være 1 dag med ? etter. Med en gang du legger inn en varighet i 
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”duration” forsvinner både avkryssingen av ”estimated” og spørsmåltegnet.  

 
 
Automatisk er vist underunder, manuelt er vist over.  
 

 
 
Legg også merke til at presentasjonen i Gantt-diagrammet er ulike. Til høyre manuelt der stiplingen 
antyder at første aktivitet er forskjøvet uten at neste er korrigert for det. 
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 Legge inn varighetene 
 
 
 

 
I dette kortvarige prosjektet er varighetene regnet i timer.  
Hint: Dersom du vil legge inn varigheter som «tidsutstrekning», fører du til e foran tidsenheten 
(edays, eweeks osv.) Da vil MSProject se bort fra helligdager, arbeidstid, endring i arbeidsmengde 
mm. 
 
 

 Legge inn milepæler 
En milepæl er en situasjon underveis i et prosjekt. En god milepælsformulering begynner med «når». 
Milepæler kan legges inn i planen på samme måte som aktiviteter, men de settes til varighet = 0 eller 
markeres i «task information» som milestone. 
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 Legge inn avhengighetene 
For å avklare avhengighetene er det nyttig å ha utarbeidet et såkalt logisk nettverk på forhånd. Det 
uttrykker den logistiske sammenhengene mellom aktivitetene. I MSProject linker vi så aktivitetene til 
hverandre i henhold til nettverket som vist under.  
 
 

 
 
 
Vi ser at «koble til PCer» har tre aktiviteter som må være ferdige før vi kan starte denne aktiviteten, 
nemlig «flytte gammelt inventar», «koble opp nett» og «montere nye møbler».  Vi kan dobbeltklikke 
på «koble til PCer», gå inn i fliken «predecessors»:  
 
Default avhengighet er FS (Finish to start), men vi kan også legge inn SF (Start-to-Finish), FF 
(Finish-to-Finish) og SS (Start-to-Start). Vi ser også en kolonne for «lag» der det er mulig å legge inn 
et «buffer» mellom aktiviteter. Vi kan også sette denne lag'en negativ. 

Flytte gammelt 
inventar 
5p       3t

Koble opp nett 
2p     2t

Montere nye 
møbler 

2p         5t

Koble til PCer  

3p           1t

Rydde 
gammelt lok 

5p      2t

Vaske 
gammelt lok 

2p         1t

Rydde nytt 
lokale 

2p        2t
SluttStart

Henge opp 
gardiner 
2p      2t
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En annen mulighet til å koble sammen aktiviteter er å bruke lenkesymbolet i knapperaden: 
 

 
Selekter da aktiviteter som skal koble sammen – MEN DU MÅ SELEKTERE I DEN REKKEFØLGEN 
DE SKAL UTFØRES – som vist under: 
 

 
Trykk så på lenkesymbolet. 
Etter at du har koblet alle aktivitetene rekkefølgemessig på denne måten, kan du kontrollere om du 
har fått det riktig ved å gå inn i Network View som vil vise følgende figur: 
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Tilpass tidsaksen 
Nå må vi justere tidsaksen slik at Gantt-diagrammet der vi viser timer og ikke dager. Høyreklipp på 
tidskalaområdet øverst på Gantt-diagrammet og gå inn på «Time scale». Juster bottom tier og 
middle tier for å få til en passende oppløsning: 

 

 
 
 
Dermed vises resultatet i Gantt-diagrammet slik: 
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Merk at dagen starter kl 8 med pause mellom 12 og 13 og slutt kl 17. Det er fordi det er manuelt satt 
opp slik i Working Time. 
 

 Legg inn ressurser 
Det naturlige neste trinn er nå å tilordne ressurser til de ulike aktivitetene. I dette prosjektet har vi 
tilgang til 5 ryddere, 5 flyttere samt Arne og Nina. Vi går til View – Resource sheet og legger dem inn 
f.eks. som vist under: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Siden vi har 5 flyttere og 5 ryddere legger vi dem inn som 500% max. units. Nina kan jobbe full tid i 
prosjektet og gis max. units 100%, mens Arne er tilgjengelig kun 25%. Det er også mulig å legge inn 
timekostnader og overtidsrate. Disse ressursene er av type «work», men vi kan også legge inn 
materialressurser som f.eks. Zalo som her er gitt en enhetspris på kr 100, f.eks. pr. liter. 
 
Derette tildeler vi ressurser til ulike aktiviteter. Til aktiviteten  «flytte gammelt inventar» planlegger vi å 
bruke 3 ryddere. Vi kan f.eks. gå inn på Task information ved å dobbeltklikke på aktiviteten.  
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Alternativt kan vi bruke knappen for ressurser i knapperaden: 

 
og få tilgang til «assign resources» 
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Dersom du har flere ressurser som skal tildeles en oppgave, må du passe på å allokere alle før du 
trykker ”Assign” (bruk Ctrl) – ellers ønsker MSProject å endre varigheten fordi den tror at du plutselig 
vil legge til en ressurs til.  
 
Dermed blir Gantt-diagrammet slik: 
 

 
 
 
 
 
Vi kan nå få frem prosjektets kritiske linje, det vil si de aktiviteter som bestemmer prosjektets totale 
varighet. Her er ting blitt mye greiere i MSProject 2010. Velg flik ”Gantt Chart Tools/Format” og du 
kan avkrysse for ”kritisk linje (critical tasks) og slakk (slack). 
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Dermed farges kritiske aktiviteter rødt og en svart linje antyder hovr mye slakk vi har – i dette tilfellet 
kun ”koble opp nettverket”. 
 

 Ressursutjevning 
Vi ser raskt at vi har perioder i dette prosjektet der vi bruker flere ressurser enn vi har tilgjengelig. 
Dette kan vi få bekreftet ved å gå inn i view – other views - «resource graph».  
 

 
Den viser at vi har planlagt for bruk av 7 flyttere fra 8 til 10. Pass på å endre tidsskalaen som ikke 
følger oppsatt skala fra Gantt view. Bruk «page down» for å gå videre til andre ressurser. 
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i kan nå få MS Project til å gjennomføre en ressursutjevning for å få til en realistisk plan med hensyn 
på ressursbruk. Gå til Tools – Level resource  

 
 
for å få frem følgende dialogboks: 
 

 
 
Men det kan være nødvendig å fintune leveling-opsjoner fra ”leveling options”. Da kommer følgende 
boks opp: 
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I dette prosjektet med oppløsning på timer må vi velge «Hour-by-hour» evt. «minute-by-minute» 
under «look for overallocations». Legg merke til at vi har som default avkrysset for «leveling can 
create splits in remaining work». Avkryss denne dersom du ikke ønsker en oppsplitting av aktiviteter. 
Trykk så «Level now» for å foreta ressursutjevning, det hjelper ikke å trykke «OK», da bare godtar du 
utjevningsbetingelsene. Resultatet blir slik: 
 

 
 
Legg merke til at overallokeringene er vist i informasjonskolonnen til venstre: 
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MSProject prøver nå å flytte aktiviteter med slakk til tidsluker der vi har tilgjengelig ressurser.  Lykkes 
ikke det, vil aktiviteter bli forsøkt splittet opp. Er vi heldige, er det mulig å få til en ressursutjevning 
uten å forlenge prosjektets varighet. Det har ikke lykkes her, og vi ser at konsekvensene ble store. 
Siden arbeidsdagen slutter kl 17 på fredag, ble nå prosjektet forlenget helt til mandag. Det er lite 
ønskelig. Her bør vi nok gå inn og justere arbeidstiden for å sikre avslutning på fredag. 

Endre arbeidstiden 
 
Høyreklikk på tidsaksen for å få frem «Change working time».  
 
 
 

 
 
Velg ”work weeks” og ”details”.  dager der du ønsker å endre arbeidstiden (i dette tilfellet fredag) og 
forleng arbeidsdagen til f.eks. kl 17.  



17 
 

 

 

 
 

 
 
Som vi ser, løser dette problemet.  
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Vi kan også endre arbeidstiden for de ulike ressursene om det er hensiktsmessig: 
 

 
 

 Nivådeling av prosjektplanen 
Del gjerne prosjektet inn i nivåer om det ikke er gjort før. Selekter den aktiviteten der du vil ha en 
overaktivitet og gå til flik ”task”. Velg og trykk ”summary” 
 

 
 
og en ny ”summary task” kommer på plass.  

 
 
Skriv for eksempel ”Klargjøring av nytt lokale” og velg så de aktiviteter som hører til denne og bruk 
indenteringspila til å flytte mot høyre som underaktivitet. Merk at aktivitet ”flytte gammelt lokale” 
allerede er flyttet, så ikke flytt denne.  
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Reslutatet blir slik: 
 

 
 
 
Legg inn ”nytt lokale” som overaktivitet på sammem måte og flytt tilhørende underaktiviteter til høyre: 
 

 

 Baseline 
 

 
 

Baseline er den opprinnelige planen. Når du har 
en plan som du føler at du kan stå inne for, lagrer 
du prosjektets baseline. Denne kan du bruke til 
sammenligningsgrunnlag ved senere endringer.  
 
Merk at baseline ikke er en egen fil, men bare 
tilleggsinformasjon i msproject-databasen. 
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 Enkel oppfølging av prosjektet 
En enkel oppfølging av prosjektet foregår ved at du går velger aktiviteter og legger inn % ferdig som 
0, 24, 50, 75 eller 100% fra standardknappene under task-fliken. Dette vil så reflekteres over i Gantt-
diagrammet og i andre tabeller.  
 

 
 
 
Aktivitetene kan også følges opp i «task information» ved å dobbeltklikke på aktiviteten og legge inn 
% ferdig under fliken ”general” 
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Den svarte streken i Gantt-diagrammet indikerer ferdigstillelsesgrad.  
 

 Oppfølging av kostnader 
Siden vi har lagt inn timekostnader på ressursene, vil MSProject også kunne følge opp medgåtte 
kostnader basert på at vi har brukt planlagt tid og i forhold til % ferdig. Høyreklikk på øverste venstre 
hjørne av Gantt-diagrammet 
 

 
 
 
 
Velg en kolonne i Gantt-diagrammet, høyreklikk for å få frem listen over mulige kolonner og velg 
”cost” 
 
 

 
 
 
 
 
I Gantt-viewet kan vi nå se relevante data knyttet totale planlagte kostnader, baseline-kostnader, 
actual (til nå) og gjenværende planagte kostnader.  
 
Dersom vi har gjennomføringsavvik i forhold til planlagt gjennomføring, må vi bruke metoder 
beskrevet under «andre muligheter». 
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 Sammenligning mot baseline 
Ofte vil planen endre seg underveis. Det er mulig å sammenligne mot opprinnelig plan (baseline) ved 
å gå til Gantt Chart Tools – format og velg ”Baseline”.  
 

 
Dersom en aktivitet blir flyttet tidsmessig manuelt ved korrigering av planen, kommer det frem et tegn 
i informasjonsboksen: 

 
Vi har nå «låst» aktiviteten til en startdato ved en «constraint» av typen «start no earlier than». Dette 
kan være uheldig fordi endringer i øvrige aktiviteter ikke lenger påvirker de “låste” aktivitetene. 
Dermed kommer prosjektplanen fort ut av kontroll og blir håpløs å oppdatere. Vurder derfor i slike 
situasjoner å  endre constrainttype fra «start as soon as possible» - som er default - til «start as late 
as possible». Det gjør du i Task Information-boksen. 
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Andre muligheter 

 Høyreklikking 
Høyreklikking gir lett tilgang til kommandoer som ellers kan være vanskelige å finne 
 
Høyreklikk i Gantt-området Høyreklikk på tidsaksen Høyreklikk i tabell 

 

 

 

 Høyreklikk i detaljvindu 
 

 
 
Dersom du haker ut ”details” kommer en ny nyttig ”form” 
(skjema), en task form kom opp. Default vises den med 
informasjon om resources & predecessors.  
 
Høyreklikker du på den kommer følgende alternativer opp: 

 

 
 
En informasjonsentryform (task form) som kan være nyttig til å legge inn/oppdatere 
aktivitetsinformasjon dukker opp nederst på skjermen.   
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 Andre alternativer i et splittet vindu 
  

Når du velger ”details” og får et splittet vindu vil 
det først komme opp ”Task form” i vinduet til 
høyre for details. Trykk på pilen ved siden av 
”task form” for å få opp andre views. 
Nerderst vises ”resource graph” i splittet vindu. 
Da får du automatisk samme tidsakse.. 
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Task type  
En aktivitet har tre viktige parametre: 

1. Varighet (duration) 
2. Ressursinnsats (units) 
3. Arbeidsmengde (work) 

 
Sammenhengen mellom de tre er gitt av 
 
Work = Duration * Units 
 
Dersom du gjør 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 
 
Fixed units (default) 
Fixed duration 
Fixed work 
 
(Dersom du har � n ressurs på aktiviteten (det gjelder også 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 å finne ut av. Derfor er det viktig å forstå 
mekanismene. (Fra MS Project 2003 er dette blitt lettere siden Bill Gates nå kommer opp og spør 
hva du tenker å gjøre for beregningene gjøres. Fra MSProject 2010 er det blitt ytterligere forenklet 
fordi task modus ”manual” sørger for at beregningene ikke gjøres, og dersom aktiviteten ikke er 
spesielt avkrysset for ”effort driven” vil heller ingen endring i varighet legges inn i planen.). 
 
For en del prosjektaktiviteter er beregningene meningsløse fordi sammenhengen duration = 
work/units ofte er tvilsom, særlig i aktiviteter som krever hjernearbeid og kommunikasjon.  

 

 
1. Fixed units 
Nå låses ”units” i formelen som blir units = work/duration. Om du da dobler duration, dobles work 
slik at units holdes konstant.  
 
I utgangspunkt er ”fixed units” default i MSProject 2010. Du kan gå inn under file – schedule for å 
sette fixed duration eller fixed work som default. 
 
2. Fixed duration 
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Nå låses ”duration” i formelen som blir duration = work/units. Om du nå dobler units, dobles work 
slik at duration er konstant. Om du nå dobler work, dobles units slik at duration holdes konstant. 
Hvis ressursen Kari er planlagt 80% av tilgjengelig arbeidsdag på aktiviteten, dobles den nå til 
160%. 
 
3. Fixed work 
Om du nå dobler duration, halveres hver ressursinnsatsen slik at arbeidsmengden er konstant. 
Hvis ressursen Kari er planlagt 80% av tilgjengelig arbeidsdag på aktiviteten, halveres den nå til 
40%. 
 
I figuren er under er det forsøkt vist hvordan ting endrer i ulike aktivitetstyper (endringen er vist på 
nederste pinner): 
 

 
 

 

 
 
For aktiviteter av hjernearbeidstypen, for eksempel ”lage utredning” kan det være lurt å bruke 
”Fixed duration”. Ved endringer i varigheten i planen, vil da arbeidsmengden justeres tilsvarende. 
Det samme skjer om du setter på flere ressurser, noe som er ganske realistisk 
 
Under ser du ”project options” med de settinger som du kan endre i MSProject 2010. 
  

Duration Units W ork
Fixed duration Work W ork Units
Fixed units Work Duration Duration
Fixed work Units Duration Duration

og du endrer

så omregner 
Bill Gates

Hvis 
aktiviteten 
er av type
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 Justering av arbeidsmengde dag for dag 
For fintuning av ressursbruk kan det lønne seg å få opp vinduet ”resource usage: 
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Du kan nå gå direkte inn i resource usage og endre timer på ulike dager. De endringer du gjør her vil 
reflekteres over til Gantt-skjemaet, innhold i celler som angir arbeidsmengde osv. Skjemaet kan 
brukes både i planlegging og oppfølging. 

 
 
Her er det lagt inn korrigerte planlagte verdier for aktivitetene grave øst og grave vest. Symbolet i i-

kolonnen  viser at det har vært gjort en manuell justering av arbeidsmengde (arbeidsprofil). 
 
 
Høyreklikker du i området til høyre får du 
muligheten til å legge inn blant annet ”actual 
work” og en rekke andre informasjonselementer 
som vil vises i tabellen. 
 
Fu vil da kunne legge inn faktiske arbeidstimer 
som vil reflekteres over til gantt-visning og 
tracking-visning. 
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 Avansert oppfølging i MSProject 
Prosjektplanen kan justeres manuelt med hensyn på ressursbruk ved å åpne Resource Usage i 
nederste vindu. Dette kan også brukes til oppfølging av prosjektet. Velg detaljer ved å høyreklikke i 
nederste vindu.  
 

 
 

  

 

  

 
Dette reflekteres over i Gantt-diagrammet 
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For å følge opp prosjektet kan du også gå inn i 
Tools – Tracking og velge update tasks. 

 

  

Her kan du fylle ut feltene med informasjon om 
ferdigstillelse etter hvert som prosjektet 
gjennomføres. For å 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. 

 

  

Alternativt kan du bruke gantt-visning kombinert med tabell ”tracking” i øverste vindu og visning ”task 
usage” i nederste vindu. Pass på å åpne for ”actual work” i nederste høyre tabell slik at du kan legge 
inn faktiske timebruk.  
 
 

  

 

  

 Samkjøring av prosjekter 
MSProject kan også brukes til å holde orden på en samling av prosjekter (multiprosjektstyring) eller samle 
delprosjekter som er planlagt separat. Opprett et nytt prosjekt som du fyller med lagrede prosjekter. Velg 
”subproject” for å få frem ”insert project” og du kan velge de prosjektfiler som du ønsker satt inn. 
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Så lagrer du filen med innsatte prosjekter under et nytt filnavn. Du vil da få spørsmål 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. 
 

 
 
 
Du kan ekspandere visningene ved å trykke på plussen ved subprosjektene: 

 
 

Teknikken kan også brukes til overliggende milepælsplanlegging i den typen prosjekter det det er mulig 
å sette opp en overordnet tidsplan uten å tenke aktiviteter på forhånd (prosjekter med store tidsbuffere 
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og lite aktivt arbeid i forhold til tidsspennet). 
 

 Sharing resources 
MSProject gir også muligheter til å ta i bruk ressurser fra andre prosjekter som er åpnet på PC'en. Går du 
til «Resource – resource pool» kommer følgende boks opp: 
 

 

 
 
 
Her er tre andre prosjektfiler åpnet og tilgjengelig for ressursdeling. De ressursene fra det 
prosjekt du velger legges nå inn i «resource sheet». 
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 Linking til Excel 
Dersom vi ønsker å linke data fra MSProject til Excel, kan vi gjøre det ved å selektere en 
celle i en tabell i MSProject (f.eks. ferdigstillelsesdato for en aktivitet), velge «copy», gå inn i 
Excel der du velger cellen det skal kopieres. Velg så «paste special», «text» og kryss av for 
«paste link» slik at en endring i project-filen kobles over til regnearket automatisk. 
 
 

 
 
Resultatet er som vi ser under nå linket dynamisk fra filen «flyttekontor09.mpp» til excel-
arket. 
 

  
 
Dette gjør det mulig å summere viktige data fra f.eks. mange prosjekter i et regneark. 

 Rapporter 
Fra kommando View-report kan vi få tilgang til en rekke standard-rapporter som lager 
rapportlignende utdrag av tabellene i MSProject: 
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Overview-knappen vil gi tilgang til rapporter som f.eks. crtical tasks: 
 

 
 
Kostnadsrapportknappen gir igjen tilgang til en rekke kostnadsrelaterte rapporter.  
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«Edit»-knappen gjør det mulig å redigere rapportene – selv om redigeringsmulighetene er 
begrenset: 
 

 

 Teamplanner 
Teamplanner er en ny funksjon i MSProject 2010. Den gir en god oversikt over hva de ulike 
ressursene gjør langs tidaksen. 
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 Mer om automatisk/manuell scheduling 
Under ser vi hva som skjer dersom vi fjerner linker mellom aktiviteter i manuell planlegging. 
Aktivitetene blir stående der de ble kalkulert til å starte da vi linket dem sammen. For å fa dem nullstilt i 
tid kan vi velge autmatisk planlegging for alle aktivitetene som vist nederst. Legg også merke til at det 
er ulike symboler i Gantt-diagrammet for automatisk og manuelt planlagte aktiviteter. 
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 Recurring tasks (gjentagende aktiviteter) 
For å legge inn en gjentagende aktivitet, for eksempel et ukentlig møte i planen må du plassere deg i 
en tom task-rad og gå til task-knappen der du velger recurrent task 
 

  

 
 
For å legge inn et times møte hver tirsdag fyller du inn dialogboksen som kommer opp slik 
 

 
 
Og det hele vil vises slik i Gantt-view: 
 

 
 
 
 
: 
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