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An diesem Tag beginnen Sie das neue Dokument fiir Ihr Projekt. Wenn Ihnen eine Pro-
jektdatei zum Bearbeiten gegeben wurde, dann kénnen Sie sie verwenden, um die hier vor-
gestellten Features durchzuarbeiten. Heute behandeln wir Vorbereitungen zu Ihrem
ersten Projekt, das Starten der Projektdatei und das Zusammenstellen der Dinge, die wih-
rend des Projekts erledigt werden miissen — die Vorgangsliste. Die Tage 4, 5 und 6 zeigen
Ihnen dann, wie Sie diese Liste in einen Terminplan oder eine Zeitskala einbinden kén-
nen.

Heute werden Sie lernen:
wie man ein neues Projekt beginnt und dokumentiert
grundlegende Konzepte zur Erstellung einer Vorgangsliste
welche Informationen man zur Erstellung einer Vorgangsliste eingeben muss
wie man eine Vorgangsliste bearbeitet und ihr eine Gliederungsstruktur gibt

was man tun muss, um seine Projektdateien mit einem Passwort zu schiitzen

3.1 Was beim Erstellen einer neuen Projektdatei zu
tun ist

Es ist erstaulich, wie viele Leute Microsoft Project verwenden, um sich bei der Organisa-
tion helfen zu lassen, sich aber nicht organisiert an den Umgang mit Project annihern. Ich
rate Ihnen, drei Dinge vor jedem neuen Beginn eines Projekts zu tun:

Setzen Sie den Anfangs- und Endtermin des Projekts fest, damit Project einen Haken
hat, an dem es die Berechnung fiir den Terminplan authingen kann.

Schreiben Sie das Ziel lhres Projekts auf, um Ihre Planungen zu bestimmen. Es wird
sich als unbezahlbar erweisen, da es Sie auf das Endresultat fixiert hilt.

Andern Sie jegliche kritischen Standardoptionen, die steuern, wie Microsoft Project
den Terminplan fiir Ihr Projekt berechnet.

Sie konnen dies auch alles nach Beginn eines Projekts tun, Sie kénnen sie auch so oft
dndern, wie Sie wollen, aber es spart Zeit, sich bereits am Anfang darum zu kiitmmern.
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3.2 Eine neue Projektdatei erstellen

Wenn Sie ein neues Projektdokument erstellen, miissen Sie fiir Microsoft Project den
Anfangs- oder Endtermin des Projekts festsetzen. Normalerweise handelt es sich dabei um
das Datum, an dem die Arbeit beginnt, oder um einen Stichtag, an dem das Projekt fertig-
gestellt sein muss. Project plant dann die Vorgiinge basierend auf dem Anfangs- oder End-
termin. Bei Erstellen des neuen Dokuments sollten Sie auch das Ziel des Projekts
festlegen. Wihlen Sie die Einstellungen aus, die Sie fiir dieses Projekt dndern wollen.

Anfangs- oder Endtermin des Projekts festsetzen

Beim Starten eines neuen Projektdokuments zeigt Microsoft Project das Dialogteld PRO-
JEKTINFORMATION an. Sie werden aufgefordert, Project zu sagen, ob ein Anfangstermin
oder ein Endtermin den Terminplan bestimmt. Project teilt die gesamte Arbeit auf der
Basis des gewihlten Datums ein.

Wenn Sie wissen, wann Sie die Arbeit an dem Projekt beginnen méchten, und
kein bestimmter Stichtag vorliegt, an dem die Arbeit abgeschlossen sein muss,
4 geben Sie den Anfangstermin ein. Project rechnet dann von diesem Datum an
den Terminplan aus. Das Projekt wird von einem festen Anfangstermin
bestimmt. Wenn Sie einen Stichtag haben, an dem das Projekt abgeschlossen
sein muss, geben Sie dieses Datum als Endtermin ein. Project rechnet dann
von diesem Datum aus riickwiirts den T'erminplan aus. So ist der Abschluss aller
Vorginge am Endtermin garantiert. Das Projekt wird von einem festen Endter-
min aus berechnet.

Obwohl es verlockend klingt, das Projekt von einem Endtermin aus berechnen zu lassen,
ist dies nicht der beste Weg. Wir denken und planen im Voraus und nicht im Nachhinein.
So ist es auch bei Project. Es kann am besten Zeitpline aufstellen, wenn diese fiir die
zukiinftige Zeit aufgestellt werden. Thr Ziel ist es, alle erforderlichen Vorginge in einem
zeitlichen Rahmen unterzubringen und dann zu sehen, ob der Plan lhren Anspriichen
geniigt. Ihr Job als Projektmanager ist, den Terminplan einzuhalten und zu {iberwachen.
Project wird Ihnen sagen, wann der Plan aus dem Ruder gelaufen ist und wie weit.

Sie sollten einen Anfangstermin auswihlen und Project von diesem aus die Vorgiinge ein-
teilen lassen. Project teilt den Start der Vorginge so frith wie moglich nach dem Anfangs-
termin ein, und zwar auf der Basis von weiteren von lhnen eingegebenen Informationen.
Dies schlieBt auch alle moglichen Stichtage fiir die einzelnen Vorgiinge mit ein sowie die
Verfiigbarkeit der den Arbeiten der Vorginge zugewiesenen Ressourcen. Der von Project
aufgestellte Terminplan gibt den Endtermin fiir das Projekt an.
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Wenn lhr Projekt zu einem bestimmten Stichtag abgeschlossen sein muss, den Sie nicht
selbst bestimmen kénnen, dann geben Sie diesen Endtermin ein und sagen Project damit,
den Terminplan so aufzustellen, dass das Projekt Heute fertig ist. Project teilt alle Aktiviti-
ten ausgehend von diesem Datum ein. Der von Project erstellte zeitliche Rahmen ergibt
den Anfangstermin. Dieser sagt Thnen, wann die Arbeit zu beginnen hat oder begonnen
haben sollte, um den festen Endtermin einhalten zu kénnen.

Aufgabe: Erstellen Sie eine neue Datei und setzen Sie den Anfangs- oder
Endtermin fest

Gehen Sie folgendermaBen vor, um eine neue Projektdatei in einen Terminplan zu stellen:

1. Gehen Sie im Menii auf DATEI, NEU, um lhre Datei auf der Basis einer enthaltenen
Project- Vorlage zu erstellen oder klicken Sie auf das Werkzeug NEU in der Standard-

Werkzeugleiste, um ein neues Projektdokument zu 6ffnen. Project zeigt das Dialogfeld
PROJEKTINFO an (siche Abbildung 3.1).

2. Wibhlen Sie im Feld BERECHNUNG VOM den Anfangs- oder Endtermin aus, je nach
Erfordernissen. Wenn Sie PROJEKTANFANGSTERMIN auswiihlen, kann auf das Feld
ANFANGSTERMIN zugegriffen werden und das Feld ENDTERMIN ist abgeblendet. Bei
Auswahl des Projektendtermins verhilt es sich umgekehrt.

3. Geben Sie den Anfangs- oder Endtermin in das entsprechende Feld ein.

Projektinfo fur "Projekt2™

Anfangstermin:

Endtermin:

Berechnung vom;

Akkuelles Datum:
Statusdatum:
Kalender:
Prioritat:

Hife |

o 121100

|So 19.11.00

Led Lo Lo

| Projekkanfangsterrin

Alle Yorgange beginnen sa Frih wie méglich.

[5=13.11.00 =l
[ g

| standard |
C

Statiskik. .. I (o4 I Abbrechen |

Abbildung 3.1:

Die Einstellungen im Dialogfeld Projektinfo
bestimmen, ob das Projekt zeitlich von einem
festen Anfangstermin oder von einem festen
Endtermin aus eingeteilt wird.

Klicken Sie im Datumsfeld auf den Pfeil nach unten, wenn Sie ein Datum aus einem
Pop- up Kalender auswiihlen méchten. Monate konnen mit den Bildlaufpfeilen auf je-
der Seite der Titelzeile des Kalenders gedndert werden. Klicken Sie auf das Datum, das
Sie im Feld eingetragen haben mochten.
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Dateiformat anzeigen, das die Tageszeit enthilt. Wenn Sie einen Projektan-
fangstermin eingeben, fiigt Project die Standardanfangszeit, die Sie auf der
Registerkarte KALENDER im Dialogfeld OPTIONEN eingeben, hinzu. Wenn Sie
einen Projektendtermin eingeben, fligt Project die Standardendzeit als Teil des
Datums hinzu. Wenn das Projekt zu einer nicht-standardmiBigen Zeit begin-
nen oder enden soll, stellen Sie sicher, dass Sie mit dem Datum auch die Zeit
angeben. Wenn Sie z.B. die Standardendzeit auf 17 Uhr festgesetzt haben, Sie
aber nun bei diesem Projekt wollen, dass es am 4. Januar 2001 um 12 Uhr abge-
schlossen ist, miissen Sie im Feld ENDTERMIN 4.1.01 12:00 eingeben.

g Project speichert auch die Tageszeit als Teil dieser Daten, selbst wenn Sie kein

4. Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld zu schlieBen.

Sie koénnen jederzeit auf das Dialogfeld PROJEKTINFO zugreifen. Gehen Sie dazu auf PRO-
JEKT, PROJEKTINFO im Menii. Sie konnen den Anfangs- oder Endtermin nach Belieben
dndern. Auch die Einstellung, ob das Projekt von einem festen Anfangs- oder Endtermin
aus berechnet wird, kann geiindert werden.

Ziel und Umfang des Projekts definieren

Bei Beginn eines neuen Projekts ist eines der ersten Dinge, die Sie tun sollten, das
Ziel des Projekts genau zu definieren. Es muss einen gut abgesteckten Liefer-
v umfang, oder ein genau festgelegtes Endergebnis, enthalten. Dies muss etwas
Messbares sein, um feststellen zu kénnen, ob das Projekt sein Ziel erreicht oder
verfehlt hat. Wichtige Voraussetzungen oder Beschrinkungen miissen genau
abgeklirt sein, wie z.B. Zeit- oder Budgetbeschrinkungen oder die Qualitit des
Endprodukts. Sie sollten diese Definition allen denjenigen zukommen lassen,
die ein Interesse am Ergebnis des Projekts haben. Gleichzeitig schiitzen Sie sich
damit vor eventuellen Missverstindnissen, da Sie die Zustimmung der anderen

haben, dass die Definition des Ziels richtig ist.

Die Definition des Ziels muss keine hochtrabende, vorziiglich gestiitzte Argumentation
sein. Sie muss nur in ein paar klaren Sitzen darlegen, was mit dem Projekt erreicht werden
soll. Wenn Sie dieses Ziel nicht genau im Kopf haben, laufen Sie Gefahr, dass Ihre Pline
in die falsche Richtung gehen und Sie das klare Ziel, das zum Erfolg des Projekts notwen-
dig ist, dabei auBer Acht lassen.

Ein guter Platz zum Festhalten des Projektziels ist das Kommentarfeld im Dialogfeld
EIGENSCHAFTen. In dieses Dialogfeld werden auch Bestandteile wie Titel, Firmenname
und der Projektmanager eingegeben. Diese Eintrige sind wichtig, denn sie kénnen in der
Kopf- oder FuBzeile von gedruckten Berichten verwendet werden, um das Projekt zu kenn-
zeichnen.
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Aufgabe: Geben Sie Dokumenteigenschaften ein
Gehen Sie folgendermaBen vor, um das Projektziel und andere Schliisselinformationen in

der Datei mit anzugeben:

1. Wihlen Sie DATEI, EIGENSCHAFTEN im Menti, um das Dialogfeld EIGENSCHAFTEN
anzuzeigen. Achten Sie darauf, dass die Registerkarte ZUSAMMENFASSUNG angezeigt
wird (siche Abbildung 3.2).

Projekt? Eigenschaften

allgemein  Zusammenfassung |Statistik| Inhalt | Anpassen |

Titel: INew Product Development Schedule
Thema: IWordean
Autar: |blue ter ag

Manager: IMCS

Eirma: Iblue tec ag

Kateqorie: |Engineering

Stichwtrker: I

Karmrmentar: |

Hyperlink-
basis: I

Wl [ =4

Abbildung 3.2:
Geben Sie im Dialogfeld Eigenschaften

oK I Abbrechen | allgemeine Informationen iiber das Pro-

jekt ein.

[ vorschaugrafik speichern

2. Geben Sie im Feld TITEL den Titel des Projekts an, der spiter auch auf den gedruck-
ten Berichten erscheinen soll. Project zeigt in diesem Feld so lange den Dateinamen
an, bis Sie dort etwas Eigenes eintippen.

3. Ihr Benutzername sollte automatisch im Feld AUTOR erscheinen. Andern Sie diesen
gegebenenfalls in die Form, in der er auf den Berichten erscheinen soll.

4. Schreiben Sie den Namen des Projektmanagers in das Feld MANAGER. Diese Informa-
tion erscheint ebenfalls iiblicherweise im Bericht.

5. Stellen Sie den Firmennamen — auch sehr gebrduchlich in Berichten - in das Feld
FIRMA.
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6. Das Projektziel schreiben Sie in das Feld KOMMENTAR. In dieses Feld konnen mehr
als 1000 Zeichen eingegeben werden, aber die Definition des Ziels ist normalerweise
viel kiirzer.

7. Klicken Sie nach Beenden der Eingabe auf OK.

Die Standardfunktionen von Project auswihlen

Beim ersten Gebrauch von Microsoft Project sollten Sie sich die Zeit nehmen, die Optio-
nen, die die Standardannahmen und das Verhalten von Project bestimmen, festzusetzen.
Ein paar dieser Optionen sind heikel, da sie die von Microsoft Project aufgezeichneten
Datenwerte verdndern, wenn Sie dem Projektdokument etwas hinzufiigen oder es bearbei-
ten. Am diesem Tag werde ich die Einstellungen empfehlen, die ich fiir die besten halte.
Ich werde Thnen zeigen, wie Sie diese als Standardeinstellungen fiir Ihr zukiinftiges Arbei-
ten einrichten konnen.

Sie haben nun mehr Kontrolle iiber einen der wichtigen Aspekte von Microsoft

A Project der nicht den Terminplan betrifft: Sie kénnen nimlich kontrollieren,

4 wo Projektdateien standardmiBig gespeichert werden, und ob Project automa-
tisch alle paar Minuten Ihre Arbeit speichern soll.

Aufgabe: Setzen Sie Standardwerte fiir kritische Optionen fest

Um grundlegende Einstellungen fiir Ihre Projektdateien zu dndern, inklusive des Spei-
cherorts und der Speicheroptionen, folgen Sie dieser Anleitung:

1. Wihlen Sie EXTRAS, OPTIONEN im Menii. Das Dialogfeld OPTIONEN wird angezeigt
(siche Abbildung 3.3).

2. Wihlen Sie die Registerkarte ALLGEMEIN aus, und loschen Sie die Markierung NEUE
RESSOURCEN UND VORGANGE AUTOMATISCH HINZUFUGEN. Warum, werden Sie an
Tag 11 erklirt bekommen.

3. Wibhlen Sie die Registerkarte KALENDER und setzen Sie die Werte in jedem Feld so
fest, wie es im Folgenden beschrieben wird, um den Arbeitsplan Threr Organisation an-
zupassen. Dies sind kritische Optionen, die bestimmen, wie Project die eingegebenen
Daten interpretiert. Es ist deshalb wichtig, dass sie das allgemeine Vorgehen in Threr
Organisation widerspiegeln.

Setzen Sie die Standardzeit ARBEITSBEGINN auf die Uhrzeit an, zu der Thre Mitar-
beiter gewshnlich beginnen. Der eingegebene Standard ist § Uhr morgens, aber
wenn Thr Unternehmen von 7 bis 16 Uhr arbeitet, geben Sie einfach 7 Uhr ein.
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Die Standardzeit ARBEITSENDE wird auf das Ende eines normalen Arbeitstags in
Ihrem Unternehmen festgesetzt.

Die STUNDEN PRO TAG sind die Anzahl an Stunden, die Thre Mitarbeiter norma-
lerweise pro Tag arbeiten. Der Standard liegt bei acht Stunden pro Tag. Wenn
lIhre Mitarbeiter zehn Stunden pro Tag arbeiten mit vier Arbeitstagen in der Wo-
che und drei freien Tagen, geben Sie 10 in dieses Feld ein. Dieser Wert bestimmt
die Interpretation dieser Information durch Project, wenn Sie die Dauer eines Vor-
gangs in Tagen angeben.

Um die Wochenstunden Ihrer Mitarbeiter festzusetzen, geben Sie die Tage pro
Woche ein. Der Standard sind 40 Wochenstunden. Auch dieser Wert bestimmt
die Interpretation der Informationen, wenn Sie die Dauer eines Vorgangs in Wo-
chen angeben.

Optionen
EBerechnen | Re ibung | Arbeitsgruppe Speichern
Ansicht EBearbeiten Kalender Terminplan
Allgemeine Optionen Fir Microsoft Project
¥ Hife beim Start anzeigen ™ Beim Skart zuletzt verwendete Datei &Ffnen
¥ automatische Anfrage Fiir Projekkinfo bei neusn Projekken
™ autoFiter bei neuen Prajekten akkivieren
[V Liste zuletzt gedffreter Dateien: | 4 3: Eintrage
Benutzername:  |blustec
Planungs-Assistent
¥ Ratschlage vom Flanungs-Assistenten
¥ Ratschlage zum ebrauch von Microsoft Project
W Ratschlage zur Terminplanung
W Ratschlage zu Fehlern Abbzldung 3.3:
Allgemeine Optionen For "Projektz" Das Dzalogfeld
V¥ Meue Ressourcen und Yorgénge automatisch hinzufigen Optionen ist Ihr
Worgabe des Standardsatzes: |D,DD Db Kontrollfeld ﬁl'r dze
vorgabe des Uberstundensatzes: |D,DD oMb Standard setzen | Deﬁnltlon kriti-
scher Features von
dire | ok | abbrechen | Projektberechnun-
gen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche ALS STANDARD SETZEN, um diese Kalenderoptionen
fiir alle weiteren Projekte zum Standard zu machen.

Wihlen Sie die Registerkarte TERMINPLAN und leeren Sie das Kontrollkistchen fiir die

OptiofiBig alle zehn Minuten gespeichert. Sie kénnen die Minutenanzahl auch belie-
big in Werte zwischen 1 und 120 Minuten dndern.
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5. Wihlen Sie nun die Registerkarte SPEICHERN aus. Aktivieren Sie die Option AUTO-
SPEICHERN der aktiven Datei oder aller offenen Dateien. Ihre Arbeit wird standardmi-
Big alle zehn Minuten gespeichert. Sie konnen die Minutenanzahl auch beliebig in
Werte zwischen 1 und 120 Minuten dndern.

Das Herumexperimentieren ist eine Stirke von Project, stellen Sie also sicher, dass Sie
die Option BESTATIGUNG VOR SPEICHERN aktiviert haben. So haben Sie mehr Kon-
trolle tiber das, was gespeichert wird.

Verindern Sie den Standardordner fiir Thre gespeicherten Dateien durch Klicken auf
die Projektzeile im Feld DATEITYPEN. Dann klicken Sie auf die Schaltfliche Anpassen.

Klicken Sie auf ALS STANDARD SETZEN, um diese Einstellungen fiir alle weiteren Pro-
jekte zum Standard zu machen.

Wenn Sie von nun an ein neues Projektdokument erstellen, werden diese Standardwerte
giiltig sein.

Da Sie nun die Informationen eingegeben haben, die das Projekt definieren, ist der
niichste Schritt das Definieren der Hauptaufgaben oder -gruppen fiir das Projekt.

3.3 Die Vorgangsliste erstellen

Sie konnen die Liste der Aktivititen oder Vorginge fiir das Projekt auf verschiedene Arten
zusammenstellen. Die gebriuchliste Methode besteht darin, eine Gliederung der zu erle-
digenden Arbeit zu erstellen. Fithren Sie zuerst die groBen Arbeitsblécke oder die Haupt-
phasen des Projekts auf. Dann schliisseln Sie jede dieser Phasen genauer auf. Sie
definieren die einzelnen Vorginge niher, die zum AbschlieBen der Hauptphase notwen-
dig sind. Sie werden Teilvorgiinge genannt. Untergliedern Sie die Arbeit so lange in Teil-
vorginge, bis Sie alle zu verfolgenden Aktivititen des Projekts definiert haben.

Ein Teilvorgang ist ein Teil eines groferen Vorgangs. Wenn der Vorgang bei
A einem Umbauprojekt VERLAGERUNG DER WAND heift, dann wiire einer seiner
\ 4 Untervorgiinge WAND EINREISSEN oder auch WAND HOCHZIEHEN.

Wenn Sie ein Haus umbauen, dann kénnten die Hauptaufgaben W4NDE VERLAGERN,
STREICHEN und TEPPICH VERLEGEN sein. Jede dieser Phasen kann in kleinere Vorginge
unterteilt werden, wie zum Beispiel Wand abreiflen, neue Wand aufziehen, Verputzen,
weiBeln und so weiter.
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Fir das Beispiel der Verlagerung von Winden mag EINREISSEN DER BESTE-
HENDEN WAND, NEUE WAND HOCHZIEHEN und NEUE KABEL VERLEGEN ver-
niinftig sein. Aber die Liste bis hin zu ALTE NAGEL AUS DER WAND ZIEHEN und
MULL RAUSTRAGEN aufzuschliisseln, wire nicht sinnvoll.

E Es bleibt jedem selbst iiberlassen, wie genau die Vorgangsliste definiert wird.

Fiihren Sie also nicht jedes Kleinigkeit auf, die getan werden muss, sondern nur das, von
dem Sie sicher sein wollen, dass es erledigt wird. Die kleinsten Vorgiinge sollten nur wenig
Zeit beanspruchen (im Vergleich zur Gesamtdauer des Projekts). Sie sollten leicht zu
iiberwachen sein.

Man kann eine Vorgangsliste auch auf der Basis einer Liste erstellen, die aus einer anderen
Quelle stammt. Sie konnen eine Vorlage von Microsoft Project verwenden, aber auch in
anderen Programmen wie Word oder Excel erstellte Vorgangslisten kénnen importiert wer-
den. Am zweiten Tag wurde Ihnen gezeigt, wie Sie eine Vorlage 6ffnen konnen. Am heuti-
gen Tag erstellen Sie erst eine Liste auf der Basis von handgeschriebenen Notizen. Spiter
werde ich Thnen zeigen, wie Sie eine vorbereitete Liste importieren kénnen.

Noch eine abschlieBende Bemerkung: Ich werde mich am heutigen Tag auf das Erstellen
und Bearbeiten der Vorgangsliste konzentrieren. Das Umwandeln dieser Liste in einen
Terminplan mit Anfangs- und Endtermin verschiebe ich auf etwas spiter. Nachdem Sie
mit dem Gebrauch von Project vertrauter sind, ist es Thnen vielleicht lieber, manche dieser
Techniken miteinander zu kombinieren und terminplanbestimmende Daten erst bei
Erstellung der Vorgangsliste einzugeben.

Sobald Sie der Liste Vorginge hinzufiigen, wird Project terminplanbestim-
mende Informationen in das Ergebnisfeld schreiben. FEine Standarddauer von 1
TAG? wird erscheinen, sobald Sie den Vorgangsnamen eingeben. Sie kénnen
diese Eingabe von Project dndern, aber dies werde ich erst in den niichsten
Tagen besprechen, wenn es um Dauer und andere Themen des Terminplans
geht. Sie werden auch sehen, dass Standard-Anfangs- und -Endtermine erschei-
nen. Diese bezichen sich auf den zu beginn eingegebenen festen Anfangs- oder
Endtermin. Kiimmern Sie sich jetzt nicht um diese Termine. Am kommenden
Tag werden Sie Project bessere Informationen zur Berechnung dieser Daten
liefern.

Fine Anfangsliste erstellen

Der einfachste Weg, eine Vorgangsliste zu erstellen ist, durch ein Brainstorming alle Top-
Level-Vorgiinge aufzulisten und in die Tabelle auf der linken Seite der Balkendiagramm-
Ansicht einzugeben. Klicken Sie auf eine Zelle in der Spalte VORGANGSNAME und tippen
Sie den Namen einer Hauptphase oder eines Top-Level-Vorgangs des Projekts ein. Sie
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kénnen alle Zeichen der Tastatur fiir den Namen verwenden, inklusive Zahlen und Leer-
stellen. Gleiche Namen diirfen mehrmals vorkommen, so kénnen Sie z.B. mehrere Vor-
ginge »Stop, um Fortschritt einzuschiitzen« nennen.

Wenn Sie driicken, zeigt Project automatisch eine Standarddauer (1 Tag oder einen
geschitzten Tag) an und setzt den Beginn und das Ende des Vorgangs Projekts fest (oder
zum festen Endtermin). Dann markiert Project die nichste Zelle, und Sie kénnen den
nichsten Vorgang eingeben.

Project 2000 geht davon aus, dass die Eingabe der Dauer fiir einen neuen Vor-
gang wirklich nur eine Einschitzung ist. Es setzt standardmiBig den Wert
1 TAG mit einem Fragezeichen ein, um anzuzeigen, dass der Wert noch nicht
von lhrem Projektteam bestitigt worden ist und deshalb noch geidndert wird.
Wenn Sie wollen, dass Project diese Schiitzung nicht anzeigt, sondern statt des-
sen die Standarddauer von 1 TAG, dann gehen Sie im Menii auf EXTRAS,
OPTIONEN und die Registerkarte TERMINPLAN. Lgschen Sie die Einstellung
NEUE VORGANGE HABEN GESCHATZTE DAUER. Fiir mehr Informationen tiber
die Dauer siche Tag 4.

Sie konnen in der Liste Zellenreihen leer lassen, wenn Sie die Einzelheiten dort spiter ein-
geben mochten. Sie kénnen auch warten und leere Zellenreihen einfiigen, um Einzelhei-
ten einzutippen.

Notizen tiber Vorginge anfiihren

Vorgingen Notizen beizufiigen ist eine gute Idee, wenn Sie sich selbst an wichtige Einfille
erinnern mochten. Notizen verdeutlichen auch anderen, warum Sie bestimmte Dinge im
Projektplan so vorgenommen haben. Die Notizen kénnen auch auf ausgedruckten Berich-
ten des Projekts erscheinen.

Um einem Vorgang eine Notiz hinzuzufiigen, markieren Sie den Vorgang und klicken auf
das Werkzeug VORGANGSNOTIZEN in der Standard-Werkzeugleiste. Das Dialogfeld
INFORMATIONEN ZUM VORGANG erscheint. Die Registerkarte NOTIZEN ist aktiv (siche
Abbildung 3.4). Geben Sie die Notiz direkt in das Feld NOTIZEN ein.

Sie kénnen den Text einer Notiz mit Hilfe der Formatierungssteuerung oben im Notizen-
feld erweitern. Die gewohnten Schaltflichen zur Formatierung der Schriftarten, zur Aus-
richtung des Texts und zum Erstellen von Aufzihlungen sind vorhanden. Auch eine
Bildsteuereinheit zum Einfiigen von Bildern in das Notizenfeld, wie z.B. eines Logos, ist
enthalten.
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Informationen zum Yorgang [ 2]
Allgemein I Worganger | Ressourcen | Spezial Motizen
Hame: | ¥organg Verpflegung Dawer: [6h :I [~ Geschatzt
Mokizen:

BEEEEE

D= Team ist sich einig, dal? dieser Yorgang zu aufwendig ist. Es wwurde vorgeschlagen, ihn in drei
sinzelne Yorgange aufzuteilen:

+ Butter nur auf eine Brothélfte

+  Marmelade auf eine andere Brothélfte

+ Dann die beiden Halften zusammenklappen

Abbildung 3.4:

Sie konnen mit Hilfe

der Formatierung

wichtige Punkte der

Notizen, die Ihr Pro-
HilFe | [ ok | abbrechen | jekt dokumentieren,

hervorheben.

Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld wieder zu schlieBen. Vorgiinge, denen eine Notiz
anhingt, haben ein Symbol in der Spalte INDIKATOREN, das dem Symbol in der Schaltfli-
che NOTIZEN in der Werkzeugleiste gleicht.

Das Fingeben von Meilensteinen

Beim Erstellen der Vorgangsliste méchten Sie vielleicht einige Checkpoints oder Meilen-
steine einfiigen. Das sind normalerweise Punkte im Verlauf eines Projekts, die bedeutende
Ereignisse oder den Abschluss von Hauptphasen markieren. Sie geben einen Meilenstein
wie jeden anderen Vorgang ein, nur dndern Sie seine Dauer in NULL. Project behandelt
jeden Vorgang mit der Dauer NULL als Meilenstein und markiert diesen mit einem Rau-
tensymbol anstelle eines Balkens im Diagramm.

3.4 Die Vorgangsliste bearbeiten

Wenn Sie perfekt tippen kénnen, miissen Sie niemals Tipp-Ex verwenden, doch wer von
uns ist schon perfekt? So werden Sie immer an einen Punkt kommen, an dem Sie den
Namen eines Vorgangs dndern mochten, oder zuriickgehen, um einen Vorgang einzufii-
gen, oder die Reihenfolge der Vorginge irgendwie verindern wollen. Sie kénnen alte
Namen ganz einfach tiberschreiben. Sie konnen auch Vorgiinge nach Belieben einfiigen,
léschen, verschieben und kopieren.
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Anderungen riickgidngig machen

Bevor Sie die Vorgangsliste dndern, merken Sie sich, dass Sie die letzte vorgenommene
Anderung in einer Projektdatei durch den Befehl BEARBEITEN, RUCKGANGIG oder durch
Klicken auf die Schaltfliche RUCKGANGIG im Menii wieder ungeschehen machen kon-
nen. Die Tastenkombination daftir ist [Strg]+(Z]. Microsoft Project hat keinen gesonder-
ten Befehl WIEDERHERSTELLEN. Wenn Sie RUCKGANGIG verwenden, um eine Anderung
umzukehren, dann kehrt das erneute Klicken auf RUCKGANGIG die Anderung um. Merken
Sie sich, dass nur die allerletzte Anderung riickgingig gemacht werden kann.

Inhalte von Zellen bearbeiten

Um den Inhalt einer beliebigen Zelle zu bearbeiten, miissen Sie diese zuerst durch Kli-
cken auf die Zelle markieren. Jetzt kénnen Sie den Inhalt in der Eingabezeile dndern. Sie
konnen jetzt eine Zelle auch direkt bearbeiten. Wenn Sie nur fiir einen kurzen Moment
innehalten und dann noch einmal auf die Zelle klicken, wechselt Project in den Bearbei-
tungsmodus (siche Abbildung 3.5). Die Cursor ist nun im Inneren der Zelle sichtbar. Jetzt
kénnen Sie die Pfeiltasten sowie die [« _]- und [Entf]-Tasten verwenden, um sich in der
Zelle zu bewegen und die Anderungen vorzunehmen. Im unteren linken Eck des Bild-
schirms wird das Wort BEARBEITEN erscheinen und das rote X sowie das griine Hikchen
werden am Eingabefeld sichtbar. Achten Sie darauf, zu driicken, um Thre Anderun-
gen zu bestitigen und aus der Zelle herauszukommen.

"8 Wicrusell Project - Hew Preduct How 5 mpw
| oetw gewteten pracht Erfigen Pomat Exte ikt Pester 7
P L A SR T

+ = Egplenden - i =8 |0 & u

i1 |
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einen Doppelklick betrachten und dementsprechend handeln. Es 6ffnet even-
tuell das Dialogfeld INFORMATIONEN ZUM VORGANG. Pausieren Sie also kurz
zwischen den Klicks, um eine Zelle zu markieren und zu bearbeiten.

g Wenn Sie zu schnell ein zweites Mal auf die Zelle klicken, wird Project das als

Ein weiteres handliches Bearbeitungsfeature fiir Zellen ist die Moglichkeit, Zellinhalte
schnell in einem Schritt in andere angrenzende Zellen zu kopieren. Im unteren rechten
Eck des Rahmens, der die markierte Zelle umschliel}t, befindet sich ein kleines Quadrat,
das Fiillkdstchen. Wenn Sie den Mauszeiger auf dieses Késtchen stellen verwandelt er sich
in ein Kreuzchen. Klicken Sie dann auf das Fiillkistchen und ziehen Sie es, um die Zellin-
halte in alle Zellen zu kopieren, die Sie iiberqueren. Lassen Sie die Maus los, und alte
Werte werden durch die kopierten Werte ersetzt.

Sie konnen einen Vorgangsnamen wie VORSCHLAG 1 entwerfen, ihn in andere Vorgiinge
kopieren und dann die Vorschlagsnummern bearbeiten, bevor Sie jedesmal den vollen
Vorgangsnamen ausschreiben. Es ist einfacher, numerische Werte und Daten oder Anga-
ben zur Dauer zu kopieren. Sie kénnen eine Reihe von 1 TAG?-Schitzungen in einen
Wert wie 5 TAGE dndern. Tippen Sie erst die Dauer 5 Tage in ein Feld. Ziehen Sie dann
das Fiillkdstchen nach unten, um die 5 TAGE in die Spalte DAUER zu kopieren.

Vorginge einfiigen und léschen

Wenn Sie der Vorgangsliste einen Vorgang hinzufiigen wollen, klicken Sie auf die Zellen-
reihe, in die der neue Vorgang eingefiigt werden soll, und driicken dann die Taste
(oder gehen Sie im Menii auf EINFUGEN, NEUEN VORGANG). Project blendet eine leere
Zellenreihe ein. Der Vorgang, der sich in dieser Zeile befand, wird nach unten geschoben,
ebenso wie alle anderen Vorgiinge darunter.

Wenn Sie einen Vorgang aus der Liste entfernen wollen, klicken Sie auf irgendeine Zelle
in der Zellenreihe des Vorgangs und driicken die Taste (Entf]. Wenn Sie dies tiber das
Menii tun wollen, gehen Sie zu BEARBEITEN, VORGANG ENTFERNEN.

Das Driicken der [Entf]-Taste l6scht den gesamten Vorgang, der ausgewihlt
war. (Vergessen Sie nicht die Funktion Riickgingig!)

Beachten Sie: Im vorangegangenen Abschnitt entfernt die [Entf]-Taste (oder der Weg
tiber das Menii) die gesamte Zellenreihe eines Vorgangs. Wenn Sie nur den Inhalt einer
markierten Zelle entfernen mochten, miissen Sie die Tastenkombination [Strg]+[Entf]
benutzen. Sie kénnen auch im Menii auf BEARBEITEN, INHALTE LOSCHEN oder mit der
rechten Maustaste auf die Zelle klicken und aus dem Balkenmenii INHALTE LOSCHEN aus-
wihlen.
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Die Vorgangsliste umstellen

Durch Verschieben der Vorgiinge auf neue Positionen in der Liste konnen Sie die Reihen-
folge der Vorginge umstellen. Sie sollten die Vorginge grundsitzlich in der Reihenfolge
auflisten, in der die Arbeitsabldufe geplant sind. Es ist kein Muss, aber es erleichtert das
Verstindnis der Vorgangsliste.

Sie kénnen auch einen Vorgang von einer anderen Stelle in der Liste kopieren. Sie werden
vielleicht mehrere Vorgiinge mit demselben Namen haben. Sparen Sie sich Zeit und
kopieren Sie den Vorgang. Fiigen Sie diesen dann ein. Das ist besser, als leere Zellenrei-
hen einzufiigen und den Namen jedesmal neu zu schreiben.

Aufgabe: Kopieren oder verschieben Sie Vorgiinge

Gehen Sie folgendermaBen vor, um die Vorgangsliste durch Verschieben oder Kopieren
zu bearbeiten:

1. Markieren Sie die Zellenreihe des Vorgangs (oder der Vorgiinge), den Sie verschieben
oder kopieren wollen. Dazu miissen Sie auf die Reihennummern (ID-Nummern der
Vorginge) klicken. Es ist sehr wichtig, dass Sie die ganze Reihe eines Vorgangs markie-
ren, nicht nur eine einzelne Zelle.

2. Klicken Sie auf das Werkzeug AUSSCHNEIDEN (oder KOPIEREN) oder verwenden Sie
den Befehl BEARBEITEN, AUSSCHNEIDEN (oder KOPIEREN). Beachten Sie, dass der
Screentipp fiir das Werkzeug und den BEARBEITEN-Befehl im Menii ZELLE AUS-
SCHNEIDEN ODER KOPIEREN anzeigt, wenn Sie nicht den gesamten Vorgang markiert
haben.

3. Markieren Sie die Zellenreihe oder eine Zelle in der Reihe, in die Sie den kopierten
Vorgang oder die kopierten Vorgiinge einfiigen wollen. Sie miissen keine Leerzeile
einfiigen, um den neuen Vorgang einzufiigen.

4. Klicken Sie auf das Werkzeug EINFUGEN oder auf den BEARBEITEN, EINFUGEN-Be-
fehl, um den Vorgang (die Vorginge) einzufiigen.

nur die Zelle oder Zellen, die gerade markiert sind. Klicken Sie immer auf die
Vorgangsnummer, um den gesamten Vorgang zu markieren, bevor Sie den
Befehl AUSSCHNEIDEN oder KOPIEREN fiir den gesamten Vorgang verwenden.

g Wenn nicht der gesamte Vorgang markiert ist, verschieben oder kopieren Sie
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3.5 Die Vorginge mit Hilfe einer Gliederung

anordnen

Nach der Definition der Top-Level-Vorgiinge kénnen Sie die Gliederungswerkzeuge ver-
wenden, um die Einzelheiten unter jeder Phase des Projekts einzutragen. Unter einem
Top-Level-Vorgang fiigen Sie leere Zellenreihen ein. In diesen Zellenreihen listen Sie die
Teilvorgiinge auf. Diese miissen unter jedem Top-Level-Vorgang eingeriickt werden. Pro-
ject wandelt dann die nicht eingeriickten Vorginge in Sammelvorgéinge um.

Sammelvorgiinge dienen zur Zusammenfassung ihrer Teilvorginge. Der Balken eines
Sammelvorgangs umspannt im Balkendiagramm alle Balken seiner Teilvorginge. So kon-
nen Sie die Dauer dieses Teils des Projekts ablesen. Spiter werden Sie noch sehen, dass
sich die Kosten eines Sammelvorgangs aus den Teilvorgingen zugeordneten Ressourcen
und Kosten errechnen. .

Vorginge hoher und tiefer einstufen

Um einen oder mehrere Vorginge einzuriicken, miissen Sie diese markieren. Entweder
markieren Sie eine einzelne Zelle oder die Vorgangsnummer. Dann gehen Sie auf den
Befehl PROJEKT, GLIEDERUNG, TIEFER STUFEN oder klicken auf das Werkzeug TIEFER
STUFEN in der Format-Werkzeugleiste. Project verschiebt die Anzeige der Teilvorginge
nach rechts und dndert den dariiber stechenden Vorgang in einen Sammelvorgang.

Sie konnen diesen Vorgang auch umkehren. Wenn Sie beschlieBen, dass ein Vorgang kein
Teilvorgang unter einem Sammelvorgang sein soll, kénnen Sie den Vorgang nach links
verschieben oder ausriicken. Verwenden Sie dazu den Befehl PROJEKT, GLIEDERUNG,
HOHER STUFEN oder klicken Sie auf das Werkzeug HOHER STUFEN in der FORMAT-
WERKZEUGLEISTE.

Mit Sammelvorgingen arbeiten
Sammelvorgiinge enthalten die darunter liegenden Teilvorginge. Alles, was Sie zur Defini-
tion des Sammelvorgangs eingeben, betrifft auch die Teilvorginge.

Wenn Sie einen Sammelvorgang hoher oder tiefer stufen, bewegen sich seine Teilvor-
ginge mit und werden auch ein- oder ausgertickt.

Léschen Sie einen Sammelvorgang, werden seine Teilvorginge ebenfalls geloscht.

Wenn Sie einen Sammelvorgang verschieben, verschieben sich seine Teilvorginge un-
tergeordnet zur neuen Position mit.

Wenn Sie einen Sammelvorgang kopieren, kopieren Sie auch seine Teilvorgiinge.
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Wenn Sie einen Sammelvorgang 16schen wollen, ohne dabei auch die Teilvorginge zu
loschen, miissen Sie erst die Teilvorginge hoher stufen. Somit sind diese keine Teilvor-
ginge mehr. So konnen Sie den Sammelvorgang dann léschen, ohne die chemaligen Teil-
vorginge zu verlieren.

Teilvorginge verbergen

Ein Vorteil der Gliederungsansicht ist die Moglichkeit, die Gliederung zu reduzieren und
nur die Top-Level-orgiinge anzuzeigen oder zu erweitern, um alle Einzelheiten anzuzei-
gen. Project zeigt standardmiBig ein kleines Symbol links neben den Namen der Sammel-
vorginge an. Dieses Symbol weist einen Sammelvorgang aus und zeigt an, ob seine
Teilvorgiinge verborgen oder angezeigt sind. Jeder Sammelvorgang kann fiir sich reduziert
oder erweitert werden.

Ein kleines Plussymbol, dhnlich dem Werkzeug TEILVORGANGE EINBLENDEN in der For-
mat-Werkzeugleiste, zeigt ausgeblendete Teilvorgiinge an. Klicken Sie auf das Plus oder
markieren Sie den Sammelvorgang und klicken Sie auf das Werkzeug TEILVORGANGE
EINBLENDEN, um die Teilvorginge anzuzeigen. Sie kénnen auch den Sammelvorgang
markieren und dann den Befehl PROJEKT, GLIEDERUNG, TEILVORGANGE EINBLENDEN
benutzen.

Ein kleines Minuszeichen, dhnlich dem Werkzeug TEILVORGANGE AUSBLENDEN, bedeu-
tet, dass im Moment alle unmittelbaren Teilvorginge angezeigt werden. Ein Klick auf das
Symbol blendet diese aus. Sie konnen auch den Sammelvorgang markieren und die
Schaltfliche TEILVORGANGE AUSBLENDEN anklicken oder den Befehl PROJEKT, GLIEDE-
RUNG, TEILVORGANGE AUSBLENDEN verwenden.

Das neue EINBLENDEN-Feature in der Format-Werkzeugleiste erméglicht es Thnen, die
Gliederung bis zu einer bestimmten Ebene der Finzelheiten zu reduzieren, ohne dass Sie
Einzelheiten unter jedem Sammelvorgang markieren und ausblenden miissen. Wenn Sie
die ganze Gliederung bis auf die Top-Level-Vorgiinge reduzieren méchten, klicken Sie auf
das Werkzeug EINBLENDEN, GLIEDERUNGSEBENE 1. Um etwas mehr Einzelheiten anzu-
zeigen und zu drucken, wihlen Sie GLIEDERUNGSEBENE 2 aus. Es gibt insgesamt neun
Ebenen der Gliederung (diese kann 65 535 Gliederungsebenen pro Projekt enthalten!).
Um schnell alle Vorginge anzuzeigen, gehen Sie auf EINBLENDEN, ALLE TEILVORGANGE.
Diese Gliederungsebenen sind auch im Menii unter PROJEKT, GLIEDERUNG, EINBLEN-
DEN abrufbar.

Anzeigeoptionen fiir die Gliederung auswihlen
Sie konnen auswihlen, wie Sammelvorginge angezeigt werden oder ob diese iiberhaupt

angezeigt werden sollen. Wenn Sie die Sammelvorginge an sich ausblenden méchten,
stellt die Liste nur Vorginge dar, die keine Teilvorginge besitzen.
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Es ist auch sinnvoll, einen Sammelvorgang fiir das gesamte Projekt anzuzeigen. Sie miis-
sen diesen Vorgang nicht erstellen. Project kann ihn berechnen und dann am Kopf der
Liste als Vorgang mit der ID-Nummer 0 anzeigen. Der Vorgangsbalken des Sammelvor-
gangs des Projekts erstreckt sich vom Anfangs- bis zum Endtermin des Projekts. Die Kosten
des Projektsammelvorgangs entsprechen den Gesamtkosten des Projekts.

Aufgabe: Andern Sie die Anzeigeoptionen der Gliederung
Um Format-Funktionen der Gliederung ein- oder auszublenden, wie z.B. die Nummerie-

rung der Gliederung, gehen Sie wie folgt vor:

l.  Gehen Sie im Menii auf EXTRAS, OPTIONEN, um das Dialogfeld OPTIONEN anzuzei-
gen (siche Abbildung 3.6).

2. Klicken Sie auf die Registerkarte ANSICHT. Die Optionen fiir die Gliederung befinden
sich im unteren Teil des Felds.

3. Deaktivieren Sie das Kontrollkiistchen SAMMELVORGANGE, ANZEIGEN, um alle Sam-
melvorginge aus der Ansicht zu entfernen. Diese Option ist standardmiBig aktiv.

4. Markieren Sie PROJEKTSAMMELVORGANG, um einen Gesamt-Sammelvorgang am
Kopf der Liste anzuzeigen. Die Vorgangsnummer ist NULL.

5. Heben Sie die Markierung NAMEN EINRUCKEN auf, um das Gliederungsformat auszu-
blenden. Alle Vorgangsnamen erscheinen nun linksbiindig.

Optionen 2]
Berechnen I Rechtschreibung Arbeitsgruppe Speichern
Allgemein Eearbeiten Kalender Terminplan

Standardansicht: | Balkendiagramm (Gantt) j
DratumsFormat: |Mo 31.01.00 j
Anzeigen

¥ statusleiste W anzeiger Flir OLE-Yerknipfungen ¥ Bearbeitungsleists

¥ Bildlaufleisten W Fenster in der Taskleiste W QuickInfa Fiir Projekte

Projektibergreifende Werknipfungsoptionen Fir “Projekkz"

¥ Externe Nachfolger anzeigen W Dialog "verknipfungen zwischen Projekien” beim OFfnen anzeigen

¥ Externe Vorganger anzeigen I= [liete externe baten autamatischakeepticren

‘Wahrungsoptionen Fir "Projekkz"

Symbal: |DM Dezimalstellen: |2 3:
Anordnung: |1DM vl

Gliederungsoptionen For "Projektz"

Abbildung 3.6:
Passen Sie die Fea-
tures der Gliede-
rungsansicht in der

Hilfe | 0K I Abbrechen | Dialogbox Optio—

nen an.

¥ Marnen ginricken ¥ Gliederungssymbal anzeigen ™ Projektsammelvargang
- Gliederungsnummer anzeigen v Sammelvorgange anzeigen
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Markieren Sie GLIEDERUNGSNUMMER ANZEIGEN, um Ziffern neben jedem Vorgang

anzuzeigen. Die Nummerierung entspricht der gebriuchlichen Gliederungsnumme-
rierung, wie in Abbildung 3.7 illustriert. Sie kénnen anhand der Gliederungsnummer
ablesen, an welcher Stelle des Projektplans sich ein Vorgang befindet. Lautet die
Nummer z.B. 3.2.4, ist dies der vierte Teilvorgang des zweiten Teilvorgangs unter dem
Top-Level-Vorgang 3.

Wenn die Gliederungssymbole nicht neben den Vorgangsnamen erscheinen sollen,

heben Sie die Markierung GLIEDERUNGSSYMBOL ANZEIGEN auf.

Hoéher stufen
Tiefer stufen

Gliederungsebenen
einblenden

ges

Enfigen Format Extras Projelt Fenster 7

Sammelvorgang fur

amtes Projekt Balken fur Projektsammelvorgang

P RS = R

aar s,

=10 =

[F X U [E= 2| wevoasar - 7e| &L

Fw Product
1 Hew Product Development Template
=111 Initial Hew Froduct Sereening Stage:

111 Hew product appanunty densified

11 2 Darsscritns e product iden (1-page writen
distlasure)

113 Galber ivormation redquinsd for gba-go
decizion

1.1.4 Cormveres opportunty of scresning commites
(decmion to pursus idea or not)

1.1 £ Dacision peirt - goino-go to prefmnary
Irrvestigaton

=1 1.2 Prefminary inuestigation Stage

121 Aasign regouncet b prelsivry inestigalion
1.2 2 Devvslop prefminery imeecstigaion plan

1.2.1 Evalumte the market
1,28 Anabyze fhe compettion

1.25.1 Prochace I sCae prodact

1.25.2 Evaluste internal product

1.2.5.3 derdify production process sleps
requined for manufachore.

6 Azzess manutachring capabities
7 Determing sately Baues

b 8 Determine ervircrmentsl msues

3 Rerview bl issues

10 Pertom financial evalation

11 Develop risk analysis

132 Craft intial deveiopment stage plan

13 Comduct prefminary siage review decision

26.0ez 9 02, Jan ‘00 0g Jsn 00 16. Jon 00 23. Jon 00 30, Jun 10 |
D F [S/5M 0 [M[DFIS[SMDMD[FISSMIDMD[FIS SMDMDIFISS MDMDFSsMoBM_|
e —

1314 Deusmpcn.gnmnqomarmbunnﬁﬂ_l o -":
Jot - M. ) Mecioach Prope Hile | 0

Alle Teilvorgénge eingeblendet,

Gliederungsnummerierung

keine Teilvorgange sind ausgeblendet

Abbildung 3.7:

Wenn alle Gliederungsoptionen aktiviert sind, zeigt Project mehrere Bildschirm-Formatierungsindika-

toren an.
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Sie kennen vielleicht den Begriff Projektstrukturplan (PSP). Wenn Thre Firma ein Num-
merierungs- oder Buchstabierungsschema verwendet, um zu definieren, welche Arbeit fiir
jeden Vorgang des Projekts notwendig ist, miissen Sie kein Extrafeld einfiigen, um diese
Struktur zu verfolgen. Project platziert automatisch die Gliederungsnummer des Vorgangs
in das PSP-Feld. Sollte das System Thren Bediirfnissen nicht entsprechen, kénnen Sie auch
Thre eigenen Werte fiir jeden Vorgang in das PSP-Codefeld eingeben. Markieren Sie hier-
fiir einen Vorgang, rufen Sie das Dialogfeld INFORMATIONEN ZUM VORGANG auf. Gehen
Sie auf die Registerkarte SPEZIAL und bearbeiten Sie das PSP-Feld.

Sie kénnen nun auch selbst erstellte Arbeits- oder Gliederungscodes definieren.
f_% Die genauen Einzelheiten, wie benutzerdefinierte Gliederungscodes und PSP-
4 Masken erstellt werden, sprengt den Rahmen unserer 24 Lerntage. Dennoch
gebe ich Ihnen Starthilfe. Zum Gliick ist die Online-Hilfe fiir beide Features

sehr ausfiihrlich.

Um einen eigenen Gliederungscode zu erstellen, der nicht dem in Project enthalte-
nen entspricht, gehen Sie zu EXTRAS, ANPASSEN, FELDER. Wihlen Sie in der Drop-
down-Liste im Feld ART: GLIEDERUNGSCODE aus. Klicken Sie dann auf GLIEDE-
RUNGSCODE DEFINIEREN. Im Dialogfeld GLIEDERUNGSCODE DEFINIEREN erscheint
die Schaltfliche HILFE, mit der Sie direkt in die Online-Hilfe gelangen.

Um eine passende PSP-Struktur zu erstellen, gehen Sie auf PROJEKT, PSP-CODE,
CODEDEFINITION. Das Dialogfeld CODEDEFINITION wird angezeigt und von dort
konnen Sie direkt in die Hilfe gehen.

3.6 Periodische Vorginge eingeben

Wenn Sie eine regelmiifig wiederkehrende Aktivitit, wie z.B. ein Meeting, in die Vor-
gangsliste einfiigen wollen, kénnen Sie zu diesem Zweck einen periodischen Vorgang
erstellen. Bei der Eingabe eines periodischen Vorgangs erfragt Project, wie lang der Vor-
gang jedesmal dauern wird und wie oft er stattfindet. Die standardmiBige Zeiteinheit ist
ein Tag (t). Sie konnen auch Minuten (m), Tage (), Wochen (w) und Monate (mo) als
Zeiteinheiten verwenden. Project plant dann jedes Stattfinden ein und erstellt einen Sam-
melvorgang fiir die Ereignisreihe.

Aufgabe: Erstellen Sie periodische Vorginge

Gehen Sie wie folgt vor, um Vorginge, die sich wihrend des Projekts wiederholen, zu pla-
nen:

1. Markieren Sie die Zellenreihe, in der der Vorgang stehen soll.
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Gehen Sie im Menii auf EINFUGEN, PERIODISCHER VORGANG. Das Dialogfeld IN-
FORMATIONEN ZUM PERIODISCHEN VORGANG erscheint (siehe Abbildung 3.8).

Informationen zum periodischen Yorgang

organgsname: IProject Meeting Dauer: 1,5h
Auftreten
" Taglich
e Jede | ‘Woche
+ Wichentlich
" Monatfich [~ Sonntag I Martag [ Dienstag [ Mitbwach
" Jahrlich I Donnerstag [ Freitag [~ Samstag
Zeitraum Abbildllllg 3.8:
anfang: |So 19.11.00 j " Beenden nach: |D 3: ‘orkommnissen Im Dialogfeld Infor—
mationen zum perio-
(+ Ende: [Ma20.11.00 ~ : zum p
dischen Vorgang
Kalender Fir die die Pl di ) o .
alender Fir die die Planung dieses Worgangs kénnen Sie sehr
Kalender: |Ohne j = Terminplanunaianoriert Ressourcenkalender ﬂexibel periodische
ok | abbrechen | Vorgéinge definie-
ren.

Geben Sie in das Feld VORGANGSNAME den Namen des Vorgangs ein.

Geben Sie in das Feld Dauer ein, wie lange jeder Vorgang sein wird. Wenn der Vor-
gang z.B. jedesmal fiir 1 ¥2 Tage angesetzt ist, geben Sie 1,5H ein.

Im Abschnitt AUFTRETEN wihlen Sie die periodische Zeitspanne aus (TAGLICH, WO-
CHENTLICH, MONATLICH oder JAHRLICH). Diese Auswahl bestimmt die weiteren Op-
tionen, die rechts davon erscheinen.

Wenn Sie TAGLICH angegeben haben, wihlen Sie aus der Listenbox die Hiufigkeit
des Ereignisses aus und danach TAG oder ARBEITSTAG. Beispielsweise finden die Er-
eignisse jeden zweiten Arbeitstag statt.

Wenn Sie WOCHENTLICH ausgewihlt haben, geben Sie die Héufigkeit und den Wo-
chentag an.

Wenn Sie ein monatliches Auftreten gewihlt haben, kénnen Sie die Frequenz entwe-
der in Tagesangaben des Monats machen oder fiir einen bestimmten Tag des Monats,
d.h. Sie kénnten jeden ersten Tag des Monats auswihlen oder jeden dritten Donners-
tag des Monats.

Bei der Auswahl JAHRLICH kénnen Sie das Ereignis an ein genaues Datum im Jahr bin-
den oder an einen gewiinschten Wochentag in einem bestimmten Monat. Sie kénnen
z.B. den 15. April jeden Jahres angeben oder den letzten Mittwoch im Juli.
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7. SchlieBlich miissen Sie noch definieren, wie oft das Ereignis stattfinden wird. Sie miis-
sen das Datum des ersten Termins in das Feld ANFANG eingeben. Wenn der Vorgang
zu einer bestimmten Tageszeit stattfindet, achten Sie darauf die Uhrzeit im Feld AN-
FANG mit anzufithren. In Abbildung 3.8 ist das Meeting auf 9 Uhr jeden Montag ange-
setzt.

8. Sie kénnen dann auch den letzten Termin, an dem das Ereignis auftritt, im Feld EN-
DE als Datum angeben. Eine andere Moglichkeit ist die Eingabe einer bestimmten An-
zahl an Terminen im Feld BEENDEN NACH. Project gibt den Endtermin fiir das Pro-
jekt standardmiBig im Feld ENDE an. Bei Bedarf kann diese Angabe geindert werden.

9. Wenn Sie Ihre Auswahl beendet haben, klicken Sie auf OK. Project versucht nun, alle
Ereignisse zu planen. Falls eines dieser Ereignisse auf ein Wochenende oder einen ar-
beitstreien Tag fillt, warnt Project Sie mit dem Dialogfeld WARNUNG. Sie kénnen
dann Project diese Ereignisse neu planen lassen und sie entweder auf den folgenden
Arbeitstag verlegen oder sie aus der Planung streichen. An diesem Punkt kénnen Sie
den periodischen Vorgang auch abbrechen.

10. Wenn Sie z.B. wiochentliche Meetings auf Montagmorgen angesetzt haben, einige
dieser Montage aber auf verlingerte Wochenenden fallen, sollen diese Meetings dann
auf Dienstag verschoben werden oder in dieser Woche ausfallen?
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Wenn Sie im Balkendiagramm die Teilvorginge fiir diesen neuen Sammelvorgang anzei-
gen, erkennen Sie jedes Ereignis als eigenen Vorgang. Anstelle eines durchgehenden Bal-
kens fiir den Sammelvorgang ist jedes der Einzelereignisse vorgescrollt und wird nun in der
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Zeile des Sammelvorgangs angezeigt. In Abbildung 3.9 ist zu erkennen, dass am Beginn
des Plans fiir das Projekt NEUES PRODUKT ein wochentliches Projektmeeting angesetzt ist.
Beachten Sie das kreisférmige Symbol fiir diesen Vorgang in der Spalte INDIKATOR. Ach-
ten Sie auch auf die Vorgangsnummern: 1, 2, und 156 (!).Wiirden Sie den Sammelvor-
gang PROJEKTMEETING erweitern, sihen Sie 155 neue individuelle Meetingvorgiinge, die
ich meinem Plan hinzugefiigt habe.

Um einen periodischen Vorgang zu bearbeiten, markieren Sie ihn und gehen auf PRO-
JEKT, INFORMATIONEN ZUM PERIODISCHEN VORGANG (oder klicken Sie doppelt auf den
periodischen Vorgang). Nun wird das Dialogfeld wieder angezeigt und Sie kénnen Thre
Angaben dndern.

3.7 Eine Vorgangsliste aus einer anderen Anwendung
kopieren

Es gibt noch einen anderen Weg, cine Vorgangsliste zu erstellen. Ich méchte diesen
erwihnen, da Sie ihn vielleicht am Anfang als sehr hilfreich empfinden werden. Wenn Sie
schon eine Vorgangsliste in einer anderen Anwendung haben, wie z.B. in einem Textverar-
beitungssystem oder Arbeitsblatt, kénnen Sie diese Liste kopieren und in Project einftigen.
Sie sollten aber wissen, dass Sie mit dieser Methode keine bereits gegliederte Vorgangsliste
importieren kénnen. Selbst wenn die Vorgangsliste im Textverarbeitungssystem gegliedert
ist, wird sie dies in Project nicht sein. Sie miissen die Vorgiinge in Project erst wieder ein-
stufen, um die Gliederung zu erstellen.

zwischen Project und anderen Anwendungen zu bewegen.

3 An Anhang C werden Sie besser ausgearbeitete Wege kennen lernen, Daten

Aufgabe: Kopieren Sie eine Vorgangsliste aus einer anderen Anwendung

So fiigen Sie eine Vorgangsliste aus einer anderen Software-Anwendung ein:

1. Markieren Sie die Vorgangsliste in der anderen Anwendung. In einem elektronischen
Arbeitsblatt miissen sich die einzelnen Vorgangsnamen in eigenen Zellen in einer
Spalte befinden. In einem Textverarbeitungsprogramm muss jeder Name in einer ei-
genen Zeile des Textes stehen.

2. Gehen Sie auf BEARBEITEN, KOPIEREN, um die Vorgangsliste zu kopieren.
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3. Markieren Sie eine Zelle in der Spalte VORGANGSNAME DES PROJECT-DOKUMENTS.
Es muss nicht die erste Zellenreihe sein.

4. Gehen Sie auf BEARBEITEN, EINFUGEN oder klicken Sie auf das Werkzeug EINFUGEN
in der Standard-Werkzeugleiste, um die Liste nach Project zu kopieren.

3.8  FEine einfacher Ausdruck der Vorgangsliste

Wenn Sie sind wie ich, wollen Sie immer noch alles auf Papier sechen. Es gibt mehrere
Wege, Daten lhres Projekts auszudrucken. Die gebriuchlichste Methode ist, die Ansicht
auf dem Schirm so zu gestalten, wie sie auch der Ausdruck haben soll, und diese dann zu
drucken. Es gibt auch in Project enthaltene Berichte, die verschiedene Aspekte des Pro-
jekts herausstellen. Um eine einfache Kopie der Vorgangsliste zu erhalten, ist es am Bes-
ten, das Balkendiagramm auszudrucken.

Passen Sie den vertikalen Trennbalken, die Breite der Spalten und die Einteilung der Zeit-
skala an, wie Sie es in Tag 2 gelernt haben, bis Sie die Ansicht haben, die auch auf dem
Papier erscheinen soll. Ich habe mich am heutigen Tag auf die Vorgangsnamen und die
Gliederung beschrinkt. Die iibrigen Spalten in der Tabelle und dem Balkendiagramm
sind nicht sehr interessant. Sie méchten daher vielleicht lieber die Spalte VORGANGS-
NAMEN etwas breiter machen und die anderen Spalten hinter dem Diagramm verbergen.

Wenn Sie die Teilvorginge auf dem Bildschirm verbergen, erscheinen sie auch nicht auf
dem Ausdruck. Sie kénnten z.B. nur die Top-Level-Vorgiinge oder eine Kombination aus
Sammel- und Teilvorgéingen drucken.

Um die aktuelle Ansicht des Balkendiagrams auszudrucken, geniigt es, auf das Werkzeug
DRUCKEN in der Standard-Werkzeugleiste zu klicken. Project druckt standardmiBig alle
Vorginge des Projekts, die nicht unter ihrem Sammelvorgang verborgen wurden. An Tag
10 werden Sie lernen, Thren Ausdruck speziell anzufertigen.

3.9  Speichern der neuen Datei

Sie kénnen Microsoft-Project-Daten in verschiedenen Formaten speichern. Das Standard-
format hat die Dateierweiterung .mpp.

Aufgabe: Speichern Sie ein Project-Dokument

So speichern Sie Thre Arbeit:



Speichern der neuen Datei 3)

1. Gehen Sie im Menii auf DATEI, SPEICHERN oder klicken Sie auf die Schaltfliche
SPEICHERN in der Standard-Werkzeugleiste. Das Dialogfeld SPEICHERN wird ange-
zeigt (siche Abbildung 3.10). Wenn die Datei bereits gespeichert wurde, Sie diese nun
unter einem anderen Namen oder in einem anderen Ordner speichern wollen, gehen
Sie zu DATEL SPEICHERN UNTER....

Speichern unter [ 2] <]
Speichern in: I[:I project 2000 j (=] | @ X ﬁf - | Extras =

> Udischen Entf:

ey
Umbenennen

2u Favoriten hinzufiigen

Werlauf
Metzlaufwerk verbinden.. .

ﬁ‘ Eigenschafien:

Allgemeine Optionen

L+ |

Favoritel ]
avoriken Abbzldung 3.10:
A : Speichern Sie Ihre
| Dateiname: INew Product Hour 5 j ODEBC... | & speictern | Arbezt als Project
E Dateityp: IPrnjekt j —Inbbrachen Datei

2. Das Dialogfeld SPEICHERN UNTER schligt den Standard-Ordner vor. Wihlen Sie den
Ordner aus, den Sie verwenden mochten.

3. Wie die anderen Microsoft-Office-Produkte verwendet Microsoft Project ein Standard-
Dateiverzeichnis, um Dateien zu 6éffnen und zu speichern. Sie kénnen den Namen
und den Speicherort der Standardordner unter EXTRAS, OPTIONEN, SPEICHERN in-
dern.

4. Geben Sie in das Feld DATEINAME einen Namen fiir das Projekt ein.

Wenn Sie die Datei mit einem Passwort schiitzen wollen, klicken Sie auf die Schaltfli-
che EXTRAS und withlen ALLGEMEINE OPTIONEN aus, um das Dialogfeld SPEICHER-
OPTIONEN anzuzeigen (sieche Abbildung 3.11).

Geben Sie in das Feld Sicherungskennwort das Passwort ein, wenn niemand ohne
Kenntnis des Passwortes die Datei 6ffnen soll. Geben Sie ein Passwort in das Feld
SCHREIBSCHUTZKENNWORT ein, wenn der Plan von Mitarbeitern gedffnet und bear-
beitet werden darf, aber deren Anderungen nicht ohne das Passwort gespeichert wer-
den diirfen.

Beide dieser Passworter konnen bis zu 17 Zeichen enthalten und unterscheiden Grof-
und Kleinbuchstaben. Notieren Sie sich Thre Passworter und bewahren Sie sie an ei-
nem sicheren Ort auf. Sie miissen das Passwort wissen, um die Datei benutzen zu kon-
nen.
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Speicheroptionen EHE

[~ sicherungsdatei erstellen

Gemeinsamer Dateizugriff

Sicherungskennwort: |

Schreibschutzkennwort: |

[ schreibschutz empfehlen

Abbildung 3.11:
ok | abbrechen | Sie kénnen im Dialogfeld Speicheroptionen

einen Passwortschutz einrichten.

6. Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld SPEICHEROPTIONEN zu schliefen.

7. Klicken Sie auf SPEICHERN. Die Datei wird gespeichert.

3.10 Zusammenfassung

Am diesem Tag haben Sie gelernt, kritische Optionen einzustellen, die auf alle neuen Pro-
jektdokumente angewendet werden. Sie haben auch erfahren, wie man einen festen
Anfangs- oder Endtermin erstellt, auf dem Project den Zeitplan aufbaut. Ebenso wissen Sie
nun, wie Sie Thr Projekt dokumentieren kénnen. SchlieBlich kénnen Sie eine Vorgangs-
liste in der Gliederungsstruktur erstellen und eine Vielzahl an Vorgiingen definieren: Sam-
melvorgiinge, Teilvorginge, periodische Vorginge und Meilensteine. Und vergessen Sie
das Speichern nicht (oder lassen Sie sich zumindest von Project alle paar Minuten daran
erinnern).
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Workshop 3

3.11 Workshop

Fragen & Antworten

F Ich besitze einige alte Projektdateien, die vor dem Setzen der erforderlichen Stan-
dards am heutigen Tag erstellt worden sind. Wurden diese Einstellungen auch in
diesen Dateien gedndert?

A Nein. Das Setzen der Standards dndert nur die Einstellungen in der Vorlage, die
von Project als Standard fiir neue Dateien verwendet wird (die Datei mit dem Na-
men GLOBAL.MPT). Sie miissen diese alten Dateien 6ffnen und die Einstel-
lungsoptionen in jeder einzeln veridndern, wenn Sie die neuen Standards auf diese
beziehen mochten.

F  Miissen die Vorgdnge in der Liste in der Reihenfolge eingegeben werden, in der sie
ausgefiihrt werden sollen?

A Nein. Die Reihenfolge in der Liste hat keine Auswirkungen auf die zeitliche Ein-
teilung. An den kommenden Tagen werden Sie schen, wie man die Reihenfolge
tiir den Zeitplan festsetzt. Dennoch erleichtert es das Verstindnis des Zeitplans,
wenn die Vorginge in den Hauptsammelvorgiingen in etwa der Reihenfolge der
Ausfiithrung entspricht.

F  Muss ich diese Schritte befolgen und meine Hauptvorginge zuerst erstellen?

A Uberhaupt nicht. Viele Menschen bevorzugen die Brainstorm-Methode: eine Da-
tei 6ffnen und einfach alle Vorginge auflisten, die fiir das Projekt denkbar sind.
Dann kopieren Sie, verschieben, fiigen ein und léschen, um lhre Vorginge in
eine logische Reihenfolge zu bringen. Aber erstellen Sie irgendwann eine Gliede-
rung; die Vorteile sind enorm.

Ubungen

Sie wiren gern ein Unternehmer. Sie haben einige in Frage kommende Partner getroffen
und eine Liste der Aktivititen erstellt, die fiir den Beginn eines neuen Projekts notwendig
erscheinen. Den Plan méchten Sie ausdrucken und lhren Partnern zur nochmaligen
Durchsicht iiberreichen. In den folgenden Ubungen werden Sie eine neue Datei erstellen,
diese dokumentieren und eine Gliederung der Vorgiinge anfertigen. Die abgeschlossene
Ubung kann in der Datei »New Business Hour 3-Exercise. MPP« eingesehen werden. Die
Anleitungen fiir den Zugriff auf die Beispieldateien und die Ubungslssungen auf der Inter-
netseite dieses Buchs, finden Sie in der Einleitung.
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1. Erstellen Sie eine neue Projektdatei. Bestimmen Sie den 2. Oktober 2000 als Anfangs-
datum des Projekts.

2. Geben Sie dem Projekt einen beschreibenden Namen. Geben Sie sich als Projektma-
nager an. Erfinden Sie einen Firmennamen. Fassen Sie kurz das Ziel des Projekts zu-
sammen.

3. Geben Sie die ersten zehn Vorginge fiir Ihren Plan ein. Lassen Sie Project eine vorge-
schlagene Dauer von 1 TAG angeben.

Selbstbeurteilung

Vision des Unternehmens definieren

Erkenntnisse schriftlich festhalten

Verfiigbare Begabungen, Informationen und Unterstiitzung erkennen
Vorgangsweise festlegen

Maoglichkeit definieren

Markt und Wettbewerb untersuchen

Inhaber dhnlicher Unternehmen befragen

Benotigte Ressourcen feststellen

Erkenntnisse Partnern mitteilen

4. Vorgang 5 »Vorgangsweise definieren« und Vorgang 10 »Erkenntnisse Partnern mittei-
len« sind wichtige Eckpunkte. Machen Sie diese zu Meilensteinen.

5. Vorgang 3 »FErkenntnisse schriftlich festhalten« entspricht nicht der logischen Reihen-
folge. Fiigen Sie ihn als vorletzten Vorgang ein.

6. Machen Sie Vorgang 1 »Selbstbeurteilung« und Vorgang 6 »Maoglichkeiten definie-

ren« zu Sammelvorgingen.
7. Zeigen Sie die Gliederungsnummern fiir diesen Plan an.

8. Drucken Sie den Plan aus, so dass die Spalten VORGANGSNAME und DAUER sichtbar
sind.

9. Speichern Sie Ihre Arbeit ab.
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