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2 Hantera projekt

BACKSTAGE-VYN

I Office anvinder du Backstage-vyn nir du gor ndgot med dina filer, till
exempel skapar nya projekt eller skriver ut ett projekt. Klicka pa fliken
Arkiv (File) for att visa Backstage-vyn.

=] = Gantt-schemaverktyg Prajekt] - Project Professional

Arkiv Aktivitet Resurs Rapport Projekt Visa Hjalp Format O Beritta vad du vill géra

For att visa en lista 6ver de senast anvanda projekten samt nyligen besokta
platser klickar du pi Oppna (Open).

Om négot projekt ar 6ppet kan du visa sidan Info (Info) med information
om aktuellt projekt. Hir kan du bland annat se projektets start- och slut-
datum och nir det senast dndrades.
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Systemutveckling
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Har du precis startat programmet visas startskirmen. Via Backstage-vyn
kan du visa den pa nytt genom att klicka pa Start (Home). Har kan du
skapa ett nytt projekt eller oppna nagot av de senaste projekten.
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s+ ——Klicka har for att visa
sidan Nytt (New).
wre - ——Klicka hdr fér att visa
sidan Oppna (Open).




2 Hantera projekt

For att stanga Backstage-vyn och aterg till foregdende flik trycker du pa
Esc-tangenten eller klickar pé véinsterpilen hogst upp.

SKAPA NYTT PROJEKT

Nir du skapar ett nytt projekt kan du vélja mellan att utga fran ett tomt
projekt eller ta hjalp av mallar i Project. Mallarna innehéller forslag pa
aktiviteter och resurser som kan inga i ett projekt.

For att skapa ett nytt tomt projekt gor du sa hér:

| Klicka pa fliken Arkiv (File) i menyfliksomradet.
2 Vilj Nytt (New) pad menyn till vinster i fonstret.
3 Klicka pd Tomt projekt (Blank Project).

=] = Gantt-schemaverktyg Prajekt] - Project Professional
Arkiv Aktivitet Resurs Rapport Projekt Visa Hjalp Format O peratta vad du vill gora
l' Project Professionsl rw.nmu@ @) ERNRy, — ) o
v -
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w
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£l = il |15
Programvsntrecklingsplon Skaps en budget i ot prims : e i]

Det nya projektet kommer att fi de standardinstéllningar som finnsialla ~ Du kan dven skapa nya
tomma projekt som skapas. Som standard visas projektet i vyn Gantt- projekt baserade pd befint-

i ekt ell Il
schema (Gantt Chart). ]éiif;féeo%‘lec:rcgnrs arsom

For att snabbt skapa ett nytt tomt projekt kan du trycka pa Ctrl+N.



2 Hantera projekt

SPARA PROJEKT

Vinj dig vid att spara dina projekt direkt nar du skapar dem. Du kommer
sikert ldgga ner en hel del arbete med projektfilen och dérfor ar det viktigt
att du sparar projektet med jamna mellanrum. Skulle oturen vara framme
och det till exempel blir stromavbrott, forlorar du i sé fall bara de éndring-
ar som du har gjort sedan den senaste gangen du sparade.

Spara ett projekt

For att spara ditt arbete forsta gangen, innan projektet har fatt ett namn,
gor du pa foljande sitt:

| Klicka pa fliken Arkiv och vilj Spara som (File, Save As).

Viljer du Spara (Save) visas dndé fonstret Spara som (Save As),
eftersom filen inte har fatt nagot namn dnnu.

2 Klicka pa Senaste (Recent). Till hoger visas dina fasta mappar och senast
anvianda mappar. Klicka pa nagon av dem for att spara filen i den mappen.
Vill du spara pa nagon annan plats klickar du pa Bladdra (Browse).

© Spara som
O Nyt @ Senaste Fasta

Du kan dven klicka pd
knappen Spara (Save) i
verktygsfdltet Snabbdt-
komst (Quick Access).

Fast mappar som du l&tt vill kunna hitta senare, Klicka pa kartndlsikenen som visas nar d|

Docendo AB | dag

F7 Gppna

. OneDrive — Docendo AB Dokument

Infa eva.ansell@docendo.se _,.
‘Webbplatser — Docendo AB

eva.ansell@docendo.se

Project for Office 365 GR
Spara

C: » Docendo » Project fér Office 365 GR.

Spara som
Andra platser

E‘g Den har datorn
[ sy

——
W/

Skriv ut

Dela
Lagg till en plats

[~ Bladdra

OneDrive

Genom att logga in med ditt Microsoft-konto i
Office far du tillgédng till OneDrive, ddr du kan
spara och arbeta med dina dokument direkt

i molnet. Via OneDrive kan du komma &t dina
filer var du &n befinner dig och kan enkelt dela

©

(o} Start

[ nyt

= Oppna Docendo AB

Spara som
@ Senaste

dem med andra personer.

. OneDrive — Docendo AB

Infa eva.ansell@docendo se

For att hantera filer pa OneDrive visar du fliken
Arkiv, viljer Oppna eller Spara som (File,
Open/Save As) och markerar OneDrive.

Spara

Spara som
Andra platser

Webbplatser — Docendo AB

eva.ansell@docendo.se




2 Hantera projekt

Nu visas dialogrutan Spara som (Save As).

3 Skriv onskat filnamn, som ersitter den markerade texten i rutan  rutan Filnamn (File name)
Filnamn (File name). dr ett standardnamn
markerat.

4 Om ritt mapp inte visas i adressfaltet valjer du i vilken mapp, och/
eller pa vilken enhet (till exempel harddisk, nitverksenhet eller usb-
minne), som projektfilen ska sparas.

Du kan inte anvénda folj-
ande tecken i filnamnet:

<> 2[00
5 Klicka pa Spara (Save). Project léigger automatiskt
till filnamnstilldgget mpp.
& spere som % ’ I fillistor med detaljerad
1 <« Doce... » ProJecthr’Ofﬁce 36... v O Sék i Project for Office 365 GR @ W'Smng anges ﬁ/typeﬂ ,
Ordna = Nymapp = @ Klartext, Microsoft Project-
&= Bilder A Namn - Senast dndrad Typ (o) dokument (MiCrOSOft Pro-
|5 Dokument 1) Bokproduktion Microsoft Project ... ject Document).
& Filmer @ Bokprojekt 1 Microsoft Project ...
‘ Hémtade filer @ Bygga vigg 2 Microsoft Project ...
B Musik 18] Bygga vagg Microsoft Project ...
B Skrivbord 12| Examensarbete Lasning Microsoft Praject ...
L Windows (@) 13| Examensarbete Microsoft Project - v
Filnamn: | ] ~| J
Filformat: | Projektfil ~
s B e Verktyg  + Spara Avbryt J
Nir du har sparat projektet och gett det ett namn, ricker det att klicka pa =) =

Spara (Save) i verktygsfiltet Snabbéatkomst (Quick Access) for att spara
det med samma namn. Du kan dven vilja Spara (Save) pa fliken Arkiv
(File).

Nir projektet dr sparat kan du avsluta programmet och stinga av datorn
om du vill. Nasta géng du vill arbeta med samma projekt kan du 6ppna det
och fortsdtta dir du slutade.

Ovning | — Skapa och spara projekt

Skapa en ny projektfil. Kontrollera att vyn Gantt-schema (Gantt Chart) &r vald.
Spara filen med namnet Flytta kontor i dvningsmappen.

Lét projektfilen vara &ppen till ndsta dvning.

Spara med nytt namn/pd annan plats
Nir du anvinder kommandot Spara (Save) sparas projektet med samma

namn som tidigare. Detta innebir att den tidigare versionen skrivs over.

Vill du spara ett projekt med nytt namn, eller pa en annan plats, klickar du
pa fliken Arkiv och viljer Spara som (File, Save As).

Klicka pa 6nskad mapp eller pa Bldddra (Browse) for att visa dialogrutan
Spara som (Save As) ddr du kan ange ett nytt filnamn och/eller en annan
plats. Du skapar da en kopia av projektet.
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2 Hantera projekt

Har du 6ppnat ett projekt som ér skapad i en tidigare version viljer du
detta kommando for att spara det i det nya formatet.

Skapa ny mapp

Som standard visas mappen Dokument (Documents) nir du ska spara
dina projekt. Om du skapar manga olika filer bor du skapa egna mappar
for olika kategorier av filer for att littare hitta dem. Har du manga andra
filer som tillhor projektet kan det vara lampligt att spara dessa filer i en
och samma mapp. Du kan skapa nya mappar i Windows, men det gar dven
att gora det direkt fran dialogrutan Spara som (Save As) i Project.

Klicka pd Ny mapp (New folder) hogst upp i dialogrutan. Nu skapas direkt
en ny mapp med namnet Ny mapp (New folder). Ersétt namnet med
onskat namn, ndr du bekriftar med Retur 6ppnas den nya mappen.

i, spara som X
T <« Doce.. » Project fér Office 36... v O S8k i Project for Office 385GR P
Ordna = Ny mapp v @

~

&=] Bilder ~  Namn Senast dndrad Typ

Spara 1 annat format

+ [ Den har datom
=] Bilder
v [Z Dokument
Anpassade Office-mallar
Diverse
Information
Privat
Projekt Alfa
Projekt Beta
@ Filmer

3 Hamtade filer

For att spara projektet sa att det gar att 6ppna i en tidigare i [Gororoduiran
Project-version klickar du pa fliken Arkiv och viljer Spara Fiformat: Proji

som (File, Save As). I listrutan Filformat (Save as type)
Toject-mai v

véljer du den version som du vill spara projektet for. Wicrosoh Prject 2007-malr
iler

XPS-filer
Excel-arbetsbok

Binir Excel-arbetsbok
Excal 97-2003-arbatshok
Text (tabbavgransad)
C5V (kemmaavgransad)
XML-format

~ Delj mappar

Du kommer snabbt at de vanligaste formaten om du visar fliken
Arkiv och viljer Exportera (File, Export).

Nir du sparar en fil i ett tidigare format gors en kontroll av att du inte
har anvint funktioner som inte stods. Har du anvént sidana funktioner far
du ett meddelande om detta och kan da vilja hur du vill hantera dem.

STANGA PROJEKT

Nir du har arbetat firdigt med ett projekt ar det lampligt att stanga det.
Detta gor du genom att visa fliken Arkiv och klicka pa Sting (File, Close).
Om du har glomt att spara tidigare gjorda dndringar, fir du en fraga om du
vill spara eller inte.

Du kan ocksa stinga projektet genom att klicka pa Sting fonster (Close
Window) till hoger ovanfor menyfliksomradet eller i projektfonstrets
ovre, hogra horn. Klickar du pa knappen Sting (Close), den 6vre knapp-
en till hoger i namnlisten, stangs programfonstret och Project avslutas.

Eva Ansell EA




2 Hantera projekt

OPPNA PROJEKT

Du kan 6ppna en av de senast anvinda projekten genom att klicka pa De senast anvéinda filerna
fliken Arkiv och vilja Oppna (File, Open). Kontrollera att Senaste visas dven pd startskdrmen.

(Recent) dr markerad och klicka sedan pé 6nskad fil i listan till hoger.

Prajekt] - Project Professional

Oppna

@ Senaste P sek
Docenda AB projekt  Mappar
OneDrive — Docendo AB B Namn

eva.ansell@docendo.se
Fasta

G Webbplatser — Docendo AB Faist filer som du latt vill kunna hitta senare. Klicka p kartnélsikenen som visas nar du hovrar aver ef
evaansell@docendo.se | dag
Spara som
Andra platser @ Bokproduktion
Dokument

Skriv ut A

Bl Den har datorn

Dela @ Systemutveckling
= g C: » Docendo » Project for Office 365 GR
=7 Lagg till en plats

Bxportera

[~ Bladdra

Stang

Om du vill 6ppna ett annat projekt, gor du sa har:
| Klicka pa fliken Arkiv och vilj Oppna (File, Open).
2 Markera Den hir datorn (This PC) for att 6ppna ett projekt som ar

sparat pa din dator eller pa nagon annan enhet.

3 Till hoger visas innehallet i aktuell mapp. Klicka pa nagot av projekten
for att 6ppna det.

Praject Professional
Oppna

@ S 1[5 Dokument

Docendo AB £ Sokefter filer i den har mappen

a OneDrive - Docendo AB

eva.ansell@docendo.se Namn T

Webbplatser — Docendo AB
manTliEEnine Anpassade Office-mallar

Andra platser

K 5 Diverse

Em| Den har datorn —]

[ e I .

a o) Lagg till en plats , Privat

B Hlackia @ Bokproduktion

@ Systemutvecklingsprojekt
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2 Hantera projekt

4 For att visa innehallet i en undermapp klickar du
~ T [ Dokument

pa mappens namn. Vill du i stéllet ga upp ett steg i
mapphierarkin klickar du pé pilen framfor aktuell R sokefter filer i den har mappen
mapp. ! _
Fortsitt att bliddra mellan mapparna tills 6nskad fil J
visas, klicka sedan pé det projekt som du vill 6ppna. Anpassade Office-mallar
Oppna senaste mappar — Ml Duese
Du kan dven utga fran de senaste mapparna nar du oppnar
projekt.

| Visa fliken Arkiv, vilj Oppna (File, Open) och markera Senaste
(Recent).

Klicka pA Mappar (Folders) sa visas de senaste mapparna.
Klicka pa onskad mapp for att visa innehallet i mappen.

Markera 6nskat projekt i dialogrutan.

o A W N

Klicka pa Oppna (Open).

© Oppna

{n) Start

O Nyt @ Senaste £ Sek

projekt Mappa

[ Oppna Docendo AB
Y OneDrive — Docendo AB Fasta
eva.ansell@docendo.se Fést mappar som du I3t vill kunna hitta senare. Klicka pé kartnlsikonen som visas nir du hovrar &v
I dag

Q Webbplatser — Docendo AB
eva.ansell@docendo.se Project for Office 365 GR —J
C: » Docendo » Project for Office 365 GR
Andra platser

Skriv ut = N I gar
Emm| Den har datorn
Dokument
Dela 4o
.(;7 Lsgg till en plats
@ Gppna X
[ Bladdra -
+~ <« Doce.. » Project for Office ... v D 5ok i Project far Office 365 GR - @
Ordna ~ My mapp =+ M @
. 2 nlx
I?u kan lfllcka pd BI?ddra (Browse) T e S - .
for att direkt visa dialogrutan Oppna =
(Open) B 3D-objekt 137 Bokproduktion Microsoft Project ...
P . . L =] Bilder 123 Bokprojekt 1 Microsoft Project ..
Om ritt plats inte visas i dialogrutan, = Dokument 13 Bygga vigg 2 Microsoft Praject ..
oppnar du mappen via navigerings- -] Bygga vagg Microsoft Project ..

B Filmer

1) Examensarbete Lasning
I Hamtade filer

. o .. IE Examensarbete
Du kan dubbelklicka pa 6nskat filnamn b Music ) Fiytte kontor 1 01525 Micrasoh Project |3

for att oppna filen. T Skrivbord v o< o

Microsoft Project ...

fonstret, fillistan eller adressfiltet.

Microsoft Project ...

Filnamn: |Bygga vigg | [Projekt - ’
Verktyg = Oppna |v Avbryt
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PROJECT for Office 365
Grunder

Genom att anvanda Project for Office 365 uppnar du enklare ett lyckat
projektresultat. Med hjdlp av de kraftfulla verktygen i programmet ar
det I&tt att planera och halla ordning pa de olika aktiviteterna i bade
sma och stora projekt. | boken gar vi igenom grunderna i att skapa, or-
ganisera och féorandra dina projekt.

Vi gar igenom hur du lagger till aktiviteter och resurser, samt skapar
sammanfattningsaktiviteter och samband mellan aktiviteter. Du lar dig
aven att tilldela resurser och kontrollera eventuella dverbelaggningar.
Till sist tittar vi pa hur du féljer upp projektet och skapar olika typer av
rapporter.

Till boken hoér manga 6vningar i varierande svarighetsgrad. Filerna till
dessa laddar du ner utan kostnad fran var webbplats docendo.se, dar
finns aven 16sningsforslag till dvningarna i pdf-format.

\Var serie Inspira dr grund- och férdjupningsbécker dér du steg for
steg far ldra dig viktiga funktioner i programmen. Teoridelar varvas
med évningar och bdckerna fungerar bade for ldrarledd undervisning
och sjalvstudier.
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