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Vorwort

Das Buch richtet sich an Einsteigerinnen, die einen schnellen, einfachen und praxisorientier-
ten Start mit Project 2013 wiinschen. Die Erfahrung in vielen Project-Seminaren hat gezeigt,
dass Lernende zu Beginn bald mit der Fille an Informationen Uberlastet sind. Deshalb kon-
zentriert sich der Inhalt dieser Schulungsunterlage auf die wesentlichen Schritte. Es werden
aus diesem Grund auch nicht alle Aufrufméglichkeiten der einzelnen Funktionen dargestellt,
sondern der jeweils einfachere und leichtere Weg. Daher kann und will dieses Buch keinen
Anspruch auf Vollstandigkeit erheben.

Programmvorteile erkennen und nutzen

Mit dem entsprechenden Hintergrundwissen tber Funktionen und Arbeitsweisen von Pro-
ject 2013 werden Sie das Programm schnell als ideales Werkzeug fir lhre Projektplanung
schéatzen lernen. Viele Vorgéange, die Sie in anderen Programmen (z. B. in Excel) manuell
adaptieren mussten, sind bei Project 2013 automatisiert. Dies erleichtert Ihre Arbeit we-
sentlich und hilft hnen, Zeit zu sparen.

Wichtig fur lhre Arbeitsroutine sind elementares Basiswissen und eine projektbezogene Pra-
xisorientierung, damit Sie bei der Programmanwendung keine Uberraschungen erleben.
Denn diese enden oft in Vorurteilen wie: Project 2013 rechne nicht richtig, mache nicht das,
was Sie wollen, oder das Programm sei kompliziert und umstandlich.

Die im Buch beschriebenen Arbeitsschritte sind

anhand eines durchgangigen praxisbezogenen vereinfachten Projekts

logisch aufgebaut

einfach nachzuvollziehen

mit vielen Bilddateien (Screenshots) illustriert

durch Desktopvideos visualisiert (Sie sehen ein Video der Arbeitsschritte)

mit speziellen Symbolen fur Praxistipps, Hintergrundinfos usw. gekennzeichnet
mit Ubungsbeispielen erganzt

mit erweiterten Inhalten im Anhang zur Vertiefung

Welche Kenntnisse sollten Sie mitbringen?

Sie sollten Erfahrung im Umgang mit Computern mitbringen und tber Grundlagenkenntnis-
se des Betriebssystems MS Windows verfligen.
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Verwendung des Buches

Am Anfang jedes Kapitels wird die Problemstellung geschildert. Die Zusammenfassung
der Anforderungen ist auch gleichzeitig der Stoffinhalt der Lektion. Zum selbststédndigen
Durchfuhren sind die einzelnen Arbeitsschritte nummeriert.

Zur Verdeutlichung der Arbeitsschritte steht lhnen fiir wesentliche Inhalte eine Reihe von
Desktop-Videos zur Verflugung. Eine Liste der Videothemen mit Dateinamen und Inhalt fin-
den Sie im Anhang.

Der Lerninhalt wird anhand eines durchgéangigen vereinfachten Projekts erarbeitet. Zu Be-
ginn jedes Kapitels steht eine Startdatei zur Verfigung, mit der Sie direkt in das Kapitel
einsteigen kénnen. Fur die einzelnen Lerneinheiten gibt es Enddateien, mit denen Sie
lhr Ergebnis vergleichen kénnen, sowie erganzende Ubungsdateien zur Vertiefung des
Stoffes.

Schreibweise
B Mit der Bezeichnung ,Klick® ist immer ein Linksklick mit der Maus gemeint.

B Dateinamen sind kursiv formatiert.

W Vorgangsnamen sind turkis und kursiv gekennzeichnet. Beispiel: Vorgang Nr. 2 Mii-
arbeiter informieren steht an erster Stelle.

B Befehle, Schaltflachen und die Beschriftung von Dialogfenstern sind zur besseren
Unterscheidung griin und kursiv gesetzt, Beispiel: Register VORGANG, Gruppe Zeit-
plan.

m Informationen, die von lhnen in Project zu Ubungszwecken eingegeben werden sol-

len, werden wie folgt dargestellt: Geben Sie 01.05.2015 ein.

Software-Einstellungen
Die Funktionsbeschreibungen des Buchs basieren auf ...

B dem Programm Microsoft Project 2013 Standard (64-Bit-Version) unter dem Betriebs-
system Windows 8.1

B den Standardeinstellungen des Programms
B einer Bildschirmauflésung von 1600x900 Pixel

Bei Verwendung der Programmversion Project 2013 Professional kann es zu Abweichun-
gen bei den Darstellungen und den Funktionen kommen.
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Verwendete Symbole im Buch

11

Dieses Symbol warnt vor méglichen Fehlern.

Die Lupe vermittelt detaillierte Informationen und besondere Tipps.

Hier finden Sie Ubungsaufgaben.

Dieses Symbol kennzeichnet einen Lerninhalt fiir den ein Video zur Verfii-
gung steht. Neben dem Symbol finden Sie den Dateinamen desVideos.

Verwendete Symbole in Videos

Links

Rechts

Die gelbe transparente Scheibe verdeutlicht die Cursor-Position.

Rote Ringe symbolisieren einen Links-Klick.

Ein Rechts-Klick wird durch blaue Ringe dargestelit.

Allgemeiner Hinweis

Das verwendete Beispiel dient zur Demonstration und ist stark vereinfacht. Jede Ahnlich-
keit mit bestehenden Firmen oder Personen ist ungewollt und rein zuféallig!

Download von Beispiel-, Ubungs- und Videodateien

Samtliche Lern- und Ubungsdateien aus diesem Buch sowie die angegebenen Videoda-
teien sind kostenlos zum Download verflgbar auf unserer Homepage unter
www.bildner-verlag.de/00136.






Inhalt

Inhalt

1 Erste Schritte in Project 2013.........comeeeiiiiiniinnnnecns 13
1.1 EINSHEg . 14
Problemstellung bei der Projektplanung ..o 14

KlassiSChe ProjekIzZIele. .........c.ueiiiiiiiiiiiii s 14

Wobei kann Project 2013 helfen ........ooei i 15
Hauptschritte bei der Projektplanung und Projektverfolgung..........ccccocvevieennenne. 16

1.2 Programm Project 2013 starten und beenden.............cccceviiiiiiiiiiiiiiinnnns 17

1.3 Project Arbeitsoberflache............cccvvmmmmriinninir 19
MENUDANG ...t 19
Symbolleiste flr den SchnellZugriff ..o 21
Kontextmenu und MinisymbolleiSte...........cuviiiiiiiiiiiiec e 22

REGISTEr DAL ....eeeiiiiiiieiee et 22

1.4 Wichtige Bedienelemente............ccccoiinnnnnnnnnns 22

1.5 Project 2013 Starteinstellungen .........cccccviiiiiiiiiinnemnn s 24
VOrWAMSIECNNUNG ...ttt sbe e e e eeeaes 24
RUCKWAISIECINUNG ...t 24
Projektstart - Projektanfangstermin definieren ...........ccccoiiiii 25

1.6  ZUSamMMEeNTaSSUNG.......ccuuuummmmmmmmnnnnnnnnnnnnnnnnsssss s anas 26

2 Vorgange erfassen und gliedern.........cccccciiimmmeniinnnneasinnnns 27
2.1 VOorgange erfassSen ........cccceeeiiiiiirssssssmnssssinsssssssssssss s sssssss s s s sssnnsas 28

2.2 Vorgangsdauer eingeben ..........ccomeeeiiiiiiimmnnmccessnns s s s 30



Inhalt

2.3 Vorgéange bearbeiten...........cccociiimmini e ————————— 31
VOrgange VErsChIEDEN ........uiiiiiiiee et 31
VOrgange €INTUGEN ......uei ittt neesne e 32
Vorgangsnamen umbenennen mit Text editieren..........cccocoveevie e 33
Vorgange schnell kopieren mit dem Kopierbefehl ...........ccccoviiiiiiiiiiiiee 33
Vorgange I6schen mit dem KontextmenU ..........oooeeiiiiiiiiic e 34

2.4 Meilensteine .........ccoovummmmmriiiinniiiss s —— 35

2.5 Vorgange gliedern, Gliederung aufheben..........ccccciiiiiiiiiismmmnnnncennnnnns 36
Sammelvorgang defiNiEren ..........ocei e 37
Teilvorgange ein- und ausblenden.............ooi i 39
GliederungSnNUMMEr @NZEIGEN .......coecveeireeriee e e e e e nneens 39
Sammelvorgang mit Befehl Sammelvorgang einflgen ..........cccccovvviiiiiiniieenneens 40
Vorgange: Gliederung aufheben ..o 40
Vorgange heraufStUufEN .........c.ei i 41
Sammelvorgang IOSCEN ..o e 42

2.6 ZusammenfasSUNG......ccccrrrrrrrrmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmrrrerrresrerssessssessssesssssssnnsennnnn 43

P8 A ¥ 1 U 1 3T e 44

Vorgange verknUpfen............ccoiiiiimmmeeeesciiinssnsesseessssssesenes 47

3.1 Verknupfungsarten - Anordnungsbeziehungen..............ccoevemmmrriinnnnnne 48

3.2 Vorgange manuell verknlpfen.........ccccuiimmemninsssssnnsssss s s 49
Erstellen einer "EA-Beziehung" durch Aufgaben verknipfen..........cccccoviiininne 49
Herstellen einer "EA-Beziehung" Uber die Spalte Vorgadnger .........ccococvevviiveeiiineene 50
Herstellen einer "EA-Beziehung" durch Ziehen mit der Maus ..........ccccooeiieeeeenns 51

3.3 Automatische Vorgangsplanung, Verkniipfungsarten bearbeiten, kriti-

E= Yo 1= Y o 55
Vorgange auf automatischen Vorgangsmodus umstellen ..............ccccooveeeiiieeenen 55
Uberblick durch Zoom- und Anzeigeeinstellungen..............ccccoveceuevevevceeseerenenns, 57



Inhalt

Meilensteine und neue Vorgange in verknupfte Strukturen einflgen.................... 60
KritisCher Weg/Pfad.........cooiiiiiee e 61
Vorgangspfad (FOrmatfunktion) ...........ccooiiiiiiiiiiii e 68

3.4 Termineinschrankungen und Stichtag .........cccccccmmrrininiiiinssssses s 71
Vorgangseinschrankung festlegen bzw. entfernen ..........cccccoviiiiie i 71
Vorgangseinschrankungsarten: Flexibel, semiflexibel und fix .........ccccccociiiinenns 72
Vorgehensweise beim Anwenden von Termineinschrankungen ............cccccoveeene 75
Vorgehensweise beim Definieren von Stichtagen ..., 80
Rickwartsterminierung einzelner Vorgange/Pfade .........c.cocoeeiviiiiicnien e 80
Hyperlink definieren ........oooei e 81
Wiederkehrenden/periodischen Vorgang (Aufgabe) einfiugen ...........ccccocvvieennnen. 82

3.5 ZusammenfasSUNG.......cccccerrrrmmminrsssssmsnsmrmmmmssssssss s ssssssss s ssnsnsas 83
3.6 UDUNQG 2 ... ese e s s e s s sasas s s sesasasanananans 84
4 Kalendereinstellungen.........cccccoiimiiimmmiiimmsiinnsinnne s, 89
4.1 Arbeitsfreie Tage definieren ........cccceeeveeiimmmmmiimmmmenee . 90
4.2 Terminprobleme durch Kalendereinstellungen losen..........cccccvviiinnes 93
4.3 Kalender zuordnen, zur Verfiigung stellen und I6schen....................... 96
4.4 ZusammeNfaSSUNG......ccuurrrrrrrrermmmmmmmmmmmmmmmmmmmmsmmmmmmsmmsmssmmssmmssssmsssssssssssnnnnn 99
LS A V¥ =T o T 101
5.1 Druckansicht und Drucken............ceeeemmmimmmmmmmmmmmmenneeneeesensnnnnnsnnnnssnsannae. 102
Projektplan druCKEN ... 102
DIUCKVOISCRAU ....ceiiiiiii ittt 103
Projektplan flr den Druck vVOrbereiten..........coceeiiieiiiiiic i 103
Druckansicht schnell aufrufen............ccocooiiiie e 104



Inhalt

10

5.2 Einstellungen flr den Druck........cccocccmmmmmiininiiissssmmnnnsssssssssssssssssss e 105
GrundeinNSTEIIUNGEN ......ooiii it 105
Gr6Be der ausgedruckten Informationen beeinflussen............cccooiniiiiiicnen, 105
Bestimmte Inhalte auSAruCKeN ... 106

5.3 Zeitachse druCKen.......ccoeeuiiiiiiiimmmeciinniirrree s 108

5.4 ZusammenfaSSUNG........cceueeerermmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmsmsmmmsmsssmssssmssssssssssssnnnnn 109

RESSOUICEN .....coceviiireeiiirmesrrness s sma s rsm s nms s rnas s s masssens 111

6.1 RessoUrcen erfasSeN......cccccciiiiiimmreeesssssssirrrrnemsss s ssnnnssssas 112
R CT T Yo 1 o1 o= 1 (=Y o SRR 112
Ressourcentabelle....... ..o 112
Arbeitszeit mit dem Ressourcenkalender anpassen ...........cccccevvvevriieeeniieeeninnns 115

6.2 Ressourcen den VOrgangen ZUWeiSeN..........cccveummmmmsrrrssssssssssnnnnnnsssens 116
BaSISWISSEIN ...ttt 116
Ressourcenzuordnung durChflhren ..o 119
Terminkonflikie nach Ressourcenzuordnung ........cceeeiveeeeiiiirenieee e 123

6.3 Ressourcen- und Terminprobleme I0Sen............ceeeeeeeeeennnnnnnnnnnnnnnnnnnnes 125
Wie Termin- und Ressourcenkonflikte entstehen ... 125
Grundansétze zur L6ésung von Termin- / Ressourcenkonflikten ........................... 126
Zugewiesene ReSSOUICE ErSEIZEN.......coouiii i 128
Vorgange generell auf leistungsgesteuert einstellen / Entfernen bzw. Ersetzen von
R T=TSTT0 10 oY o SRR 131
Zeit am kritischen Weg aufholen.............ooiiiiii e 134
RessourcenkonfliKt IOSEN ..........ooiiiiii e 135

6.4 ZuSammeNfaSSUNG......ccuureereemmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnmnsnssnsssssssnssssssssssssssssssssssnnnns 139

LR 1 1o T 1T T N 140



Inhalt

7 Projektverfolgung, Projektfortschritt ...........cceeuimimnninnnennn. 145
7.1 Basisplan SpPeiChern ... 146
LG T 0] aTo | =To (=1 o SRS 146
Basisplan feStIegen .........ooeii 147

7.2 Drei wichtige Feldtypen bei der Projektaktualisierung....................... 148
7.3 Eingabe von aktuellen Werten............ceueeeeeemmmmemmeeemeeeeeeeesennsnnnnnnssnnnnnne. 150
Statusdatum und FOrtSChrittSIiNIe .........oceiiiiiiiiii e 150
Aktualisierung von planméBigen bzw. nicht planméaBigen Vorgéngen................. 152
Projekt nach Aktualisierung neu berechnen...........cccocveeiiiiiie e 154

7.4 Alternative: Eingabe aktueller Werte in die Tabelle Uberwachung.....157
Tabelle Uberwachung anzeigen................ccueveecueueveecueeeeeeeeeeeeeeeeseesesee e, 157
Aktualisierung von VOrQANGEN .......coiiiiii et 158
Verspatete VOrgange anzeigen .......ooueeiiiiiei it 160
Projekt aktualisieren - neu bereChnen ... 161

7.5 Terminkonflikte nach Aktualisierung I6sen..........cccccvrrniinissssnnnnnnnennnns 163
7.6 ZusammeNnfasSSUNG......ccuurerrrrrrmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmemsmmsmmmssmmsmssmmssssssssnnn 167
72 A VYT Vo ST 169
8 Projektkontrolle.........ccccccciiiimmmiiii 175
8.1 Vorgangsdaten analySieren.........cccccceeeeemmmmmmenmmmmmenmemnensnnnnnnnnnnnnnsnnanann.. 176
Projektstatus anzeigen ... ..o 176
Projektrelevante Faktoren im Blick behalten ... 177

8.2 Ressourcendaten analySieren........cccccceeeeemmmmmemmmmmmmmmnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnes 179
8.3  ZusammenfasSUNG.......ccccrrrrmiiisssssssmmrmrrmmmmssssssss s ssssssssssssssnnses 182

11



Inhalt

12

9 Berichte . ————— 183
9.1 Arten und Elemente eines Berichts............coummmmmmmmmmmmmmnnimnnnnnninnnnnns 184
BeriChISEDENEN ... 184
BeriChtSODJEKLE.......cceiie e 185

Ubung: Bericht auswéhlen und Objekte bearbeiten ...............cccoeevevecucveveeeceennae, 186

9.2 Bericht bearbeiten und drucken.............ceeemmmmmmmmmmmmmmieeeeas 188

ST 1] fe | U o 1C=T o SR 188

Bericht flir den AuSAruCK anpasSeN...........ccueieiiiiieiiiie e 189

9.3 Bericht benutzerdefiniert anpassen.........cccceeeemmmmmmeemeeeeeennenenn————. 191
Objekte enNtfErNeN.........ooiii s 192

Tabelle einflUgen und bearbeiten ... 192

Spezialfall Burndown-Diagramm ..........cocueeieieriiriiie e e 196

Bericht als Standard fur zukunftige Projekte festlegen ... 199
VideoverzeiChnis.......ccocciiimiimminimiinsinnsnsss s sss s snssees 201
g o =) 205



Erste Schritte in
Project 2013

In dieser Lektion lernen Sie...

B die Problemstellung unserer Projektplanung,
B die Formulierung klassischer Projektziele,
B die Hilfestellung durch Project 2013 kennen.

Diese Kenntnisse sollten Sie bereits mitbringen...

keine Vorkenntnisse erforderlich.
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Erste Schritte in Project 2013

1.1 Einstieg

Project 2013 kann zur oberflachlichen Terminplanung bis hin zur zeithahen
Uberwachung des kompletten Projekts (von der Planung bis hin zum Abschluss
inklusive Kosten- und Ressourcenplanung) genutzt werden. Project 2013 ist ein
Werkzeug, um die Umsetzung strukturiert zu planen und die Zielerreichung
effizient zu kontrollieren. Das Programm ersetzt nicht fehlendes Wissen Uber
Projektmanagement und/oder mangelnde Planungs- und Organisationskom-
petenz!

Problemstellung bei der Projektplanung

Aufgabenstellung in unserem Musterprojekt
Zwei Montagebander, auf denen Motorrdder montiert werden, mussen analy-
siert und optimiert werden.

Die Fragen lauten:

B Wielange dauert das?
Bm Was kostet es?

B Wer macht wann welche Tétigkeiten?

Klassische Projektziele

Wie bringen Sie die klassischen Projektziele unter einen Hut:

Sachziele Beispielsweise Mengensteigerung 30% und Amortisationsdauer 1
Jahr

Terminziele Wie lange dauert das ganze Projekt, wann soll es beginnen, wann
ist es abgeschlossen? Wer macht was wann? Wie lange dauern die
einzelnen Projektschritte?

Kostenziele = Was kostet das Projekt? Welche Kostenarten sind die héchsten? Was
kosten die einzelnen Arbeitspakete und die einzelnen Ressour-
cen?
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Sachziele

*Amortisation
*Qutput/Menge

Kostenziele Terminziele

ePersonalkosten eDauer
e|nvestitionen sAnfang/Ende

Bild 1.1 Projektziele

Wobei kann Project 2013 helfen
MS-Project 2013 hilft bei der Beantwortung der Fragen zu den Terminzielen

und den Kostenzielen.

Die Terminziele sind:

Was kann wann in welcher Reihenfolge bearbeitet werden?
Wie lange dauern die einzelnen Projektschritte?

Wer bearbeitet die einzelnen Aufgaben?

Wie lange dauert das ganze Projekt?

Welche Auslastung haben die Ressourcen?

Welche Auswirkungen haben bei der Projektverfolgung verspéatete Vor-
gange auf das Projektende?

Die Kostenziele sind:

B Was kostet die Projektdurchfuhrung?
B Was kosten die einzelnen Projektschritte (Arbeitspakete)?

B Welche Ressourcenkosten entstehen?

15
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Hauptschritte bei der Projektplanung und Projektverfolgung

3.00 lJ 00 lE 00 l":EE l’CE IBEJ lscc l‘J(E lIIGf |12EJ |

Anfang Ends
00.00 13.00

Projekiplanung Kapitel 1.6 Projektverfolgung Kapiel 7.9
00:00 - 0924 0924 - 13.00
X . ) Borichin
Bild 1.2 Hauptschritte b 0 i Kephale B T Kapitel3
be,’ PrO]ektplanul’lg und & 00:00 - 05:54 A 0554 - 0924 A 0924 - 1206 13.00
Projektverfolgung
Start Durchisutzetarmittang Placung abgeschlosses Ende Projektvariolgung
00:00 Bbgeschicesen wa 130
0554
Schritte Kapitel

A. Projektplanung

Durchlaufzeit, Projektdauer ermitteln Kapitel 1-4
Projektstart definieren
Kalender freie Tage / Arbeitstage
Vorgénge erfassen, Dauer eingeben und gliedern
Vorgange verknupfen
Termineinschrankungen definieren

A O 0N =

Terminprobleme I6sen

Durchlautzeitermittlung abgeschlossen
Kapazitatsplanung / Ressourcenplanung Kapitel 6

Ressourcen erfassen

Ressourcen Vorgangen zuordnen

Kapazitats- und Terminkonflikte I6sen 6

Planung abgeschlossen

B. Projektverfolgung

Projekt aktualisieren Kapitel 7 + 8
Basisplan festlegen / speichern
Eingabe aktueller Projektfortschritt
Projekt neu berechnen
Kapazitats- und Terminkonflikte [6sen
Projektkontrolle

© ® N N N~

Berichte erstellen Kapitel 9
Ende Projektverfolgung

16
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1.2 Programm Project 2013 starten und beenden

Project starten

Zum Starten von Project 2013 gibt es mehrere Moglichkeiten:

W Falls sich die Kachel Project 2013 auf der Startseite von Windows 8.1 be-
findet, klicken Sie auf diese. Falls die Kachel auf der Startseite nicht ange-
zeigt wird, klicken Sie auf den Pfeil Alle Apps (links unten).

B Oder zeigen Sie die Startseite von Windows 8.1 an und tippen einfach auf
der Tastatur den Suchbegriff "project" ein. Am rechten Bildschirmrand er-
scheint der Suchbereich, der Project 2013 enthalt. Durch Anklicken &ffnet

sich das Programm.

Die Startseite

Unmittelbar nach dem Start erscheint die Startseite von Project 2013. Hier wer-
den zuletzt bearbeitete Projekte angezeigt und Vorlagen zur Verfigung gestellt.
Klicken Sie auf Leeres Projekt, um mit einer leeren Projektvorlage zu starten.

Hinweis: Die Startseite erscheint nicht, wenn Sie eine Project-Datei aus dem
Explorer heraus 6ffnen. Das Anzeigen der Startseite kann Uber das Register
DATEI » Optionen » Allgemein » Startoptionen deaktiviert werden.

Project

Zuletzt verwendet

Mach Onlinevoriagen suchen

Empfohlene Suchbegriffe:  Prcjekte

Lektion 1

Videodatei: Q

100_Project_oeffnen.
mp4

2 - = x — Project beenden

Eva Scheuer
evascheuer@outiook.de -
Konto wechseln §

Leeres Projekt

EEE _¢ e————— Vorlagen

Erste
Schritte

Wiliiommen bei Project

zuletzt verwendete
Projekte

17
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Project beenden
m Das Programm Project beenden Sie durch Anklicken des x im Programm-
fenster ©@.

S/’? B Das einzelne Projekt schlieBen Sie Uber das x im Dateifenster ® oder Uber
Videodatei:

DATEI » Beenden.
400_Project_schlieBen.

mp4 B HS &= Projektd - Project Standard GANTT-DIAGRAMMTOOLS 1 S B T e— (1)
VORGANG | RESSOURCE  BERICHT  PROJKT  ANSICHT FORMAT baschever - [ 5 x@— @

= e -
=l 1Y g A mmmmn - T | . =E "
Gantt- Einfagen -“ Schiftat @ N o apcs@ M | Einfigen Informationen . Bearbeiten

Diagramm = - E - = t. -
Angicht  Zwischenablage Zeitplan Varginge Eigenschaften ~

-

5 Anfang ; ¥ - = Ende

£ Don0s.10.14 Vorgange mit Datumsangaben der Zeitachse hinzufigen e

]

= 06 Okt 14 13 0kt 14 200kt 14 =}

g 0 Vorgar » | Vergangsname w | Daver «|Anfang «||S S/M D M D F S S MDMDF S S5 MDMDF

-

=

g

E

= -

<

g [4] ¥4 "

SEREIT A NEUE MANUELL GEPLANT

Bild 1.3 Project beenden

Neues Projekt starten
neue Project-Datei ~ WWenn das Programm Project bereits gedffnet ist, 6ffnen Sie eine neue Project-
STRG + N Datei Uber das Register DATE/ » Neu » Leeres Projekt. Oder verwenden Sie die
Tastenkombination STRG + N, um eine leere Project-Datei einzufligen.

Project Standard ? - O %

o Seheue - [

BHE S c
VORGANG RESSOURCE

Neu

Ansicht  Iwndhenablage 5¢

Mach Onlinevoriagen suchen o

Empfohlene Suchbegriffe:  Projelte

Lewres Projeld Mew aus vorhandenem Projekt New aus Excel-Arbeitimappe

BEREN o NELE

Bild 1.4 DATEI Bild 1.5 Neu - Leeres Projekt

Q
Videodatei:  Ejng neue Datei mit dem Namen ProjectX wird erstellt. Das X steht fir eine
300_Leeres_Projekt_
einfiigen.mpa  fortlaufende Nummer.
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1.3  Project Arbeitsoberflache

-
,rji Gibi  -[n | mmmmm -

= i Vorgang - E i

Ganit- [mhignen'q FKU S-pA- L JFdamds®
Diagipmm = -
Angicht Zwischenabilagy

lsnen  planen BB+ W Meilenstein g

Sehriftart ] ZeMplan Vargange Einfugen Edgenschalten -

Lektion 1

Any - " . 3 It
on m;_r: Vorgange mit Datumsangaben der Zeitachse hinzufogen
Calibei = L -

F K &+~ - aoc> . 7 06 0Kt 14 13 0Kt 14 200kt "14 Fal 5 TR
£ mHSSr.‘DHDF5SI.‘DLIDFSS'—‘BLIDFSSHD‘.ID

Ende
Don 09.10.94

ZEITACHSE

O oigs - | Vorgangsnam

[ I I\{"-{, Zelle ausschnes o

ER Zelle kopieren
iy Einfugen

Inhalte einfggen...
my Bildlauf zum Vergang durchfhen
Vorgang einfggen
Vergang Igschen

GANTT-DIAGRAMM

25 Ressourcen nuweisen. .
Unten ausfullen
Inhalge schen

Bl Informaticnen...

blotizen...

1| & Link.

BEREIT #* NEUE VORGANGE : MANUELL GEPLANT

Meniuiband

Die Befehlseingabe erfolgt iber das Menuband @ (engl. ribbon) im oberen Be-
reich des Anwendungsfensters. Das Menuband enthélt alle Befehlsschaltfla-
chen, in logischen Gruppen zusammengefasst, auf verschiedenen Register-
karten @ (VORGANG, RESSOURCE etc.). Zwischen den Registern wechseln
Sie mit einem Klick auf den Reiter.

Wenn sich der Mauszeiger im Mentband befindet, kann das Mentband auch
mit dem Mausrad (Scrollen) gewahlt werden.

Meniiband minimieren

Durch Doppelklick auf ein Register kann das Menlband minimiert werden. Die
Befehle der einzelnen Register werden dann nicht stédndig, sondern nur bei
Klick auf das Register eingeblendet. Durch erneuten Doppelklick auf ein belie-
biges Register wird das Menlband wieder dauerhaft eingeblendet.

Alternativ kdnnen Sie auch diese Schaltflache # am Ende des Menubands
verwenden, um nur die Namen der Register anzuzeigen.

B A 5 & @ Projeitd - Project Standard GANTT-DIAGRAMMTOOLS ? - 0O X
VORGANG | RESSOURCE  BERICHT  PROJEKT  ANSICHT FORMAT - va Scheuer - — O Registerkarten

Fsammevorgong = B g eeren —— @ Meniiband

© Symbolleiste fiir

Schnellzugriff

O Kontextmenii

© Register DATE/

pe

T = 8 X
Anmelden 5 X
- -
b P

Bildlauf zum

Vorgang durchihren [# *

Bearbeiten

Meniiband losen (Strg+F1)
Sie benatigen etwas mehr Platz?

f— Reduzieren Sie das Meniband,

sodass nur die
Registerkatennamen angezeigt
werden,
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Lektion 1

Bild 1.6 Einteilung nach
Gruppen

Bild 1.7 Anzeige bei maxi-
miertem Programmfenster

Bild 1.8 Anzeige bei ver-
kleinertem Fenster

Bild 1.9 Beispiel: Die
DIAGRAMMTOOLS
ENTWURF und
FORMAT
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Schaltflachen und Gruppen

Innerhalb der Register sind die Schaltflachen nach Gruppen geordnet. So fin-
den Sie beispielsweise im Register VORGANG die Gruppe Schriftart mit allen
Befehlen zur Schriftgestaltung.

m H ¢ s Projekt] - Project Standard GANTT-DIAGRAMMTOOLS
VORGANG RESSOURCE BERICHT PROJEKT ANSICHT FORMAT
[ — e T
| {e=] _J g{' Calibri b LU W OE RN MW plangemdB markieren ~
| B0 gy o
; Gantt- Einfigen =5 F KU O A - e #8 o %D Verknipfungen bericksichtigen
Diagramm - x
Ansicht  Zwischenablage Senriftart m zeitplan @——————— (Gruppen

Bestimmte Befehle werden je nach Bildschirmauflésung und Programmfenster-
gréBe unterschiedlich (nebeneinander, untereinander, mit oder ohne Beschrif-
tung) dargestellt. Bei kleinem Programmfenster kann auch nur der Gruppenna-
me angezeigt werden. Alle in diesem Buch erstellten Bilder und Videos sind mit
einer Auflésung von 1600x900 aufgenommen. Die Anzeige im Menuband kann
daher von Ihrer Darstellung abweichen!

GANTT-DIAGRAMMIOOLS 7 - &8 X

ANSICHT FORMAT EvaSchever - IH &5 X
MW AL plangemaB markieren "F P> f Yorgang v g 2 - -
i = Sammelvorgang = ] > 3 &£~
@ €3 99 Verknipfungen bericksichtigen B Modus - 9 Melenstein Informationen & | v Bng ::{r::mhen m-

Zeitplan Vorginge Einfagen Eigenschaften Bearbeiten -~

GANTT-DIAGRAMMTOOLS

ANSICHT FORMAT Eva Scheuer = | / 5 X
. u = —
W Wk plangemsl markieren - T " Vargang Il'i
M. T Sammelvorgang : Bearbeiten
} @0 €3 %9 Verknipiungen bercksichtigen : st B~ | % Melensiein Informationen ; B
Zeitplan Vargange Einfigen Eigenschatten -

Beachten Sie auch, dass manche Schaltflachen zweigeteilt sind. Ein Klick di-
rekt auf die Schaltflache liefert die Standardeinstellung. Klicken Sie dagegen
auf den Dropdown-Pfeil, so 6ffnet sich eine Liste mit mehreren Méglichkeiten.

Kontextbezogene Register

Neben den Standardregistern verfligt das Mentband Uber weitere, kontextbe-
zogene Register. Diese stehen nur zur Verfligung, wenn Sie ein entsprechen-
des Element, beispielsweise eine Grafik, markiert haben und sie enthalten alle
Schaltflachen, die zur Bearbeitung des Elements benétigt werden. Kontextbe-
zogene Register erscheinen immer rechts vom letzten Standardregister und
verschwinden automatisch, wenn das Element nicht mehr markiert ist.

BHE % &= BERICHTSTOOLS sptimierung_16_Ende - Proj
DIAGIN VORGANG  RESSOURCE  BERICHT  PROJEKT  AMSICHT  ACROBAT ENTWURF ENTWURF  FORMAT
= = [ Fatten- P ) === M I . T @ T
B & (Al Bscritaen- | 45 & 1l E B E = D
Ganit- Tuletzt Designs Bilder Fosmen Disgramm Tabelle Tetfeld Verwalien Bericht  Seitenumbruch Seiten- Ausrichtung Format
Disgeamen = vermendel = - [letheite- - = kepieren rinder < b .
Ansicht Designs Einfagen Bericht Seite eintichten
-8
PROJEKTUBERSICHT e AP T
machien, Siie #ul das Diagramm, und aktualisitran Sie die Ghederungaebens in der
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Tasten statt Schaltflaichen verwenden

Als Alternative zur Maus kénnen die Register und Befehlsschaltflachen auch
Uber die Tastatur aufgerufen werden. Nach Dricken der Alt-Taste werden im
Menuband jene Tasten angezeigt, mit denen Sie die einzelnen Register auf-
rufen. Nach Auswahl eines Registers, z. B. Taste R flr das Register PROJEKT,
werden die Tasten zu den einzelnen Schaltflachen angezeigt.

Weitere hilfreiche Tastenkombinationen in Verbindung mit der STRG- oder Alt-
Taste zum schnelleren Arbeiten werden in den jeweiligen Kapiteln an geeigne-
ter Stelle angegeben.

R Projektd - Project Standard GANTT-DIAGRAMMTOOLS ? - B0 X
VORGANG RESS%RCE BEDEHT PR%KT AN%HI FORMAT Eva Scheuer ~ g X
— X 2 + [
= he |4 mmmmme. _ = [ A

Sy s @D tomat o Einfigen Informationen Bearbeiten

= U g -
Gantt- Einfugen I‘,
Diagramm =

Ansicht Zwischenablage Zeitplan Vorginge Eigenschaften rs

Schriftart

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Zum schnellen Aufruf haufig bendtigter Befehle steht in der linken oberen Ecke
des Project-Fensters die Symbolleiste fir den Schnellzugriff ® (Schnellzugriffs-
leiste) zur Verfugung. Sie enthalt standardmaBig die Symbole Speichern, Rlick-
géngig und Wiederholen und kann beliebig um weitere Symbole ergénzt wer-
den:

Dazu klicken Sie am rechten Ende der Leiste auf dieses Symbol = und ak-
tivieren bzw. deaktivieren mit einem Mausklick auf einen Eintrag die Anzeige
weiterer Schaltflachen.

Tipp: Durch Anklicken von Weitere Befehle... wird das Dialogfenster Project-
Optionen angezeigt. Hier stehen alle Project 2013-Befehle zur Anzeige auf der
Schnellzugriffsleiste zur Verfugung.

Exkurs Fingersteuerung

Wenn Sie Project 2013 auf einem Rechner mit Windows 8.1 und Touchscreen
verwenden, kdnnen Sie das Programm fUr die Fingereingabe optimieren. Durch
Auswahl des Fingereingabemodus werden die Abstdande zwischen den ein-
zelnen Schaltflachen und Auswahlbereichen vergréBert. Zwischen Maus- und
Fingereingabemodus wechseln Sie uber dieses Symbol § ~ in der Schnell-
zugriffsleiste.

Das Symbol wird standardmaBig nicht in der Schnellzugriffsleiste angezeigt,
sondern muss zunachst durch Anklicken von Fingereingabe-/Mausmodus ak-
tiviert werden.

Lektion 1

Bild 1.10 Registerkarten
iiber Tasten anzeigen

E
Symballeiste fir den Schellzugriff anpassen

Heu [}

Riickgéngig

<

<

Wigderholen
Anzeigen
Fingeseingabe-/Mausmedus
Weitere Befehle...

Unites dern Mencband anzeigen
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