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Losningsforslag

Hir presenteras forslag pa 16sningar till 6vningarna i boken. Tank pa att
det oftast finns flera sitt att 16sa samma 6vning.

2 HANTERA PROJEKT

Ovning | — Skapa och spara projekt
I Om duinte har ett nytt tomt projekt 6ppet, visar du fliken Arkiv och klickar pa
Nytt (File, New). Klicka pd Tomt projekt (Blank Project).

Om vyn Gantt-schema (Gantt Chart) inte visas klickar du pd Gantt-schema
(Gantt Chart) i vyviljaren.

Klicka p& knappen Spara (Save) i verktygsfaltet Snabb&tkomst (Quick Access).

N

Kontrollera att Den har datorn (This PC) ar markerad.
Klicka pa Bladdra (Browse).
Skriv: Flytta kontor

Vélj att spara i dvningsmappen.

0 N O U1 AW

Klicka pd Spara (Save).

Ovning 2 — Ange projektinformation

| Fortsitt med projektet Flytta kontor som du skapade i féregdende évning.

2 Visa fliken Projekt och klicka pd Projektinformation (Project, Project Informa-
tion) i gruppen Egenskaper (Properties).

3 Oppna listrutan Schemaligg fran (Schedule from) och vl Projektets start-
datum (Project Start Date).

4 Kontrollera att dagens datum visas i rutan Startdatum (Start date). Klicka annars
pa listpilen och vélj dagens datum.

5  Oppna listrutan Kalender (Calendar) och valj Standard (Standard) om den inte
redan ar vald.

6 Klicka pd OK.
7 Klicka pd knappen Spara (Save) i verktygsfaltet Snabbatkomst (Quick Access).
Visa fliken Arkiv och vl Stang (File, Close).



Losningsforslag

Ovning 3 — Andra en befintlig projektfil

I
2
3

8
9

Visa fliken Arkiv och valj Oppna (File, Open).
Markera Den har datorn (This PC) till vanster i fonstret.

Om innehdllet i dvningsmappen visas till hoger klickar du pd filen Bokproduk-
tion.

Om 6vningsfilerna inte visas klickar du pa évningsmappens namn eller pd pilen
framfor aktuell mapp for att gd upp ett steg i mapphierarkin. Klicka dig vidare
tills dvningsfilerna visas och klicka da pa filen Bokproduktion.

Visa fliken Projekt och klicka pd Projektinformation (Project, Project Informa-
tion) i gruppen Egenskaper (Properties).

Oppna listrutan Schemaligg fran (Schedule from) och valj Projektets start-
datum (Project Start Date).

Oppna listrutan Startdatum (Start date) och valj morgondagens datum.

Oppna listrutan Kalender (Calendar) och vilj Standard (Standard) om den inte
redan dr vald.

Klicka pd OK.
Klicka pa knappen Spara (Save) i verktygsfiltet Snabbatkomst (Quick Access).

Ovning 4 — Zooma i Gantt-schema

2
3
4
5

Fortsitt med projektet Bokproduktion fran foregdende évning.

Klicka ndgra ganger pa plus-knappen i zoomreglaget till hoger om vyvéljaren.
Klicka p& minus-knappen i zoomreglaget tills du ar n&jd med storleken.

Klicka pa knappen Spara (Save) i verktygsfaltet Snabbatkomst (Quick Access).
Visa fliken Arkiv och klicka pa Stang (File, Close).
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3 AKTIVITETER

Ovning 5 — Skapa aktiviteter

I
12

13
14
15

16

17

Visa fliken Arkiv och klicka pd Nytt (File, New). Klicka p& Tomt projekt (Blank
Project).
Klicka pd knappen Spara (Save) i verktygsfaltet Snabbatkomst (Quick Access).

Kontrollera att Den har datorn (This PC) &r markerad och klicka pa &vnings-
mappen till hdger i fénstret.

Skriv Bokprojekt i rutan Filnamn (File name).

Klicka pa Spara (Save).

Visa fliken Projekt och klicka pd Projektinformation (Project, Project Informa-
tion) i gruppen Egenskaper (Properties).

Kontrollera att dagens datum visas i rutan Startdatum (Start date). Oppna
annars listrutan och klicka pa | dag (Today).

Kontrollera att Standard (Standard) &r vald i listrutan Kalender (Calendar).
Klicka p& OK.

Klicka pa forsta raden i faltet Aktivitet (Task Name) i aktivitetslistan och skriv:
Faktainsamling

Tryck pd Tabb och skriv: 5

Klicka pa nésta rad i faltet Aktivitet (Task Name) i aktivitetslistan och skriv:
Sammanstillning

Tryck p& Tabb och skriv: 2
Upprepa punkt |2—13 fér aktiviteten Skapa disposition.

Klicka till vanster om den férsta aktiviteten, hall ner musknappen och dra nedat
sd att de tre aktiviteterna markeras.

Visa fliken Aktivitet och klicka pd Schemaldgg automatiskt (Tasks, Auto
Schedule) i gruppen Aktiviteter (Tasks).

Klicka pa knappen Spara (Save) i verktygsfaltet Snabbatkomst (Quick Access).

Ovning 6 — Skapa en dterkommande aktivitet

I
2
3

10
I

Fortsitt med projeket Bokprojekt som du skapade i féregdende dvning.
Klicka pa férsta tomma raden i aktivitetslistan.

Visa fliken Aktivitet och Klicka pd pilen vid Aktivitet (Tasks, Task) i gruppen
Infoga (Insert). Valj Aterkommande aktivitet (Recurring Task).

Skriv Projektméte i rutan Namn pa aktivitet (Task Name).
Kontrollera att det star Id i rutan Varaktighet (Duration).

Markera Vecka (Weekly) under Ménster for dterkommande (Recurrence
pattern).

Kontrollera att det stdr | i rutan Upprepa var (Recur every).
Markera Onsdag (Wednesday).

Oppna listrutan Start (Start) under Intervall for dterkommande (Range of
recurrence) och vl den férsta onsdagen i din projektplan.

Markera Sluta efter (End after) och ange 3 i rutan.
Klicka p& OK.
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12 Klicka pd den svarta pilen framfor Projektméte for att dolja de olika aktivite-
terna.

I3 Spara projektfilen och I&t den vara ppen till ndsta Gvning.

Ovning 7 — Andra aktiviteter
| Fortsétt med projeket Bokprojekt fran foregdende dvning.

2 Klicka pd forsta tomma raden i faltet Aktivitet (Task Name) i aktivitetslistan och
skriv: Skribentarbete

3 Tryck pd Tabb och skriv: 14
4 Tryck pa Tabb.

Visa fliken Aktivitet och klicka pd Schemaldgg automatiskt (Task, Auto Sche-
dule) i gruppen Aktiviteter (Tasks).

(O,

Klicka pa Information (Information) i gruppen Egenskaper (Properties).
Visa fliken Allmant (General).

Markera Uppskattad (Estimated).

Visa fliken Avancerat (Advanced).

— 0 00 N o

0 Oppna listrutan Typ av begrénsning (Constraint type) och valj Starta tidigast
(Start No Earlier Than).

Il Oppna listrutan Datum fér begrinsning (Constraint date) och vl dagen efter
slutdatumen fér aktiviteten Skapa disposition. (Du kan flytta dialogrutan sé att
du ser Gantt-schemat i bakgrunden.)

12 Klicka pd OK.
I3 Spara projektfilen och I8t den vara dppen till ndsta Gvning.

Ovning 8 — Flytta aktiviteter
| Fortsitt med projeket Bokprojekt fran foregdende dvning.

2 Peka pa stapel for aktiviteten Sammanstéllning i Gantt-schemat och dra den at
hoger, till den forsta arbetsdagen efter det att aktiviteten Faktainsamling &r klar.

3 Markera Flytta Sammanstéllning utan att lagga till lank (Move Sammanstall-
ning without adding a link) och klicka pd OK.

4 Upprepa punkt 2-3 for att flytta Svriga aktiviteter.
5  Spara projektfilen och Iat den vara &ppen till ndsta Gvning.

Ovning 9 — Ta bort aktivitet

| Fortsétt med projeket Bokprojekt fran foregdende dvning.

2 Klicka till vanster om aktiviteten Projektméte och tryck pd Delete.
3 Klicka pd OK for att ta bort aktiviteten och dess underaktiviteter.

4 Spara projektfilen och I3t den vara ppen till nésta dvning.
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Ovning 10 — Skapa en milstolpe

I
2

6

Fortsatt med projeket Bokprojekt fran féregdende Gvning.

Klicka pa férsta tomma raden i faltet Aktivitet (Task Name) i aktivitetslistan och
skriv: Leverans

Tryck p& Tabb och skriv: 0
Tryck pé Retur.

Markera milstolpen i Gantt-schemat och dra den till den sista dagen for aktivite-
ten Skribentarbete i projektplanen.

Spara projektfilen och I&t den vara dppen till nésta dvning.

Ovning Il — Skapa aktivitetsanteckningar

|
2
3

Fortsitt med projeket Bokprojekt fran féregdende dvning.

Markera aktiviteten Skribentarbete genom att klicka till vanster om den.

Visa fliken Aktivitet och klicka pd Anteckningar (Task, Notes) i gruppen Egen-
skaper (Properties).

| rutan Anteckningar (Notes) skriver du: Kontrollera detta med skribenten
och justera den berdknade varaktigheten.

Klicka p& OK.
Spara projektfilen och stang den sedan.

Ovning 12 — Skapa aktiviteter

9

Oppna den tomma projektfilen Flytta kontor som du skapade tidigare och
som finns i dvningsmappen.

Klicka pa forsta raden i faltet Aktivitet (Task Name) i aktivitetslistan och skriv:
Genomgang av inventarier

Tryck pd Tabb och skriv: 2

Klicka pa nésta rad i faltet Aktivitet (Task Name) i aktivitetslistan och skriv:
Mote med flyttfirma

Tryck pd Tabb och skriv: |
Upprepa punkt 4-5 for aktiviteten Distribution av kartonger.

Klicka till vanster om den férsta aktiviteten, hall ner musknappen och dra nedat
sd att de tre aktiviteterna markeras.

Visa fliken Aktivitet och klicka pd Schemalédgg automatiskt (Task, Auto Sche-
dule) i gruppen Aktiviteter (Tasks).

Klicka pa knappen Spara (Save) i verktygsfaltet Snabbatkomst (Quick Access).

Ovning 13 — Redigera aktiviteter

Fortsitt med projeket Flytta kontor fran féregdende Gvning.

Markera aktiviteten Méte med flyttfirma.

Visa fliken Aktivitet och klicka pd Information (Task, Information) i gruppen
Egenskaper (Properties).

Visa fliken Allmant (General).

Markera Uppskattad (Estimated).

Klicka p& OK.

Markera aktiviteten Distribution av kartonger.
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12
13

Klicka pa Information (Information) i gruppen Egenskaper (Properties).
Visa fliken Avancerat (Advanced).

Oppna listrutan Typ av begrinsning (Constraint type) och valj Starta tidigast
(Start No Earlier Than).

Oppna listrutan Datum fér begransning (Constraint date) och vilj dagen efter
slutdatumen for aktiviteten Méte med flyttfirma.

Klicka p& OK.
Spara projektfilen och It den vara dppen till nésta Gvning.

Ovning 14 — Andra varaktighet for aktiviteter

|
2

3

Fortsitt med projeket Flytta kontor fran foregdende Gvning.

Peka i slutet av aktivitetsstapeln pd aktiviteten Distribution av kartonger, hdll
ner musknappen och dra stapeln t hoger tills du ser att aktiviteten pagdr i tre
dagar. Slapp musknappen.

Spara projektfilen och I8t den vara ppen till ndsta Gvning.

Ovning 15 — Skapa en milstolpe

|
2

6

Fortsitt med projeket Flytta kontor fran foregdende dvning.

Klicka pd forsta tomma raden i faltet Aktivitet (Task Name) i aktivitetslistan och
skriv: Avstamningsmote

Tryck pé Tabb och skriv: 0
Tryck pd Retur.

Peka pd milstolpen i Gantt-schemat, hall ner musknappen och dra milstolpen till
den forsta torsdagen i projektplanen.

Spara projektfilen och 13t den vara dppen till nésta Gvning.

Ovning 16 — Ta bort och flytta aktiviteter

|
2

Fortsitt med projeket Flytta kontor fran foregdende Gvning.

Klicka p& Nya aktiviteter (New Tasks) i statusfaltet och valj Automatiskt
schemalagd (Auto Scheduled).

Markera aktiviteten Distribution av kartonger genom att klicka till vénster om
den och tryck pd Delete.

Klicka pa forsta tomma raden i faltet Aktivitet (Task Name) i aktivitetslistan och
skriv: Distribution flyttmaterial

Tryck pd Tabb och skriv: 2

Tryck pé Retur.

Peka mitt pa aktiviteten i Gantt-schemat, hall ner musknappen och dra aktivite-
ten till mdndagen efter att aktiviteten M&te med flyttfirma slutforts.

Om Planeringsguiden visas, markerar du Flytta Distribution flyttmaterial utan

att lagga till lank (Move 'Distribution flyttmaterial’ without adding a link) och
klickar pa OK.

Spara och stang projektfilen.
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4 HANTERA AKTIVITETER

Ovning I7 — Skapa sammanfattningsaktivitet

9

Oppna projektfilen Bokprojekt som du skapade tidigare och som finns i
dvningsmappen.

Om du inte har gjort tidigare &vningar dppnar du projektfilen Bokprojekt |
som finns i dvningsmappen. Andra projektets startdatum till dagens datum och
flytta aktiviteterna s att de infaller efter varandra i en 6ljd, utan att lanka dem.

Markera milstolpen Leverans och tryck pd Delete.
Markera den férsta raden/aktiviteten i aktivitetslistan.

Visa fliken Aktivitet och klicka pd Aktivitet (Task, Task) i gruppen Infoga
(Insert).

Klicka pd forsta raden i faltet Aktivitet (Task Name) i aktivitetslistan och skriv:
Forstudie

Tryck pé Retur.

Markera aktiviteterna Faktainsamling, Sammanstallning och Skapa disposition
(rad 2—4) genom att dra 6ver dem med musen.

Klicka p& Dra in aktivitet (Indent Task) i gruppen Schema (Schedule).
Spara projektfilen och 13t den vara dppen till nésta Gvning.

Ovning 18 — Skapa underaktiviteter

I
2

N

0 N o~ »n

9

Fortsitt med projektet Bokprojekt.

Klicka pa férsta tomma raden i faltet Aktivitet (Task Name) i aktivitetslistan och
skriv: Del |

Tryck pd Tabb och skriv: 14

Klicka pa ndsta tomma rad i faltet Aktivitet (Task Name) i aktivitetslistan och
skriv: Delleverans |

Tryck pd Tabb och skriv: 0
Upprepa punkt 2-5 for aktiviteten Del 2 och milstolpen Delleverans 2.
Markera de nya aktiviteterna genom att dra dver dem med musen.

Visa fliken Aktivitet och klicka pd Schemaldgg automatiskt (Task, Auto Sche-
dule) i gruppen Aktiviteter (Tasks).

Klicka pd Dra in aktivitet (Indent Task) i gruppen Schema (Schedule).

10 Spara projektfilen och stang den sedan.

Ovning 19 — Skapa och linka aktiviteter

|
2

Skapa en ny projektfil, spara den i dvningsmappen med namnet Bokprojekt 2.
Visa fliken Projekt och klicka pd Projektinformation (Project, Project Informa-
tion) i gruppen Egenskaper (Properties).

Kontrollera att dagens datum visas i rutan Startdatum (Start date). Klicka annars
pa listpilen och vélj dagens datum.

Kontrollera att Standard (Standard) &r vald i listrutan Kalender (Calendar).
Klicka pd OK.

Klicka p& Nya aktiviteter (New Tasks) i statusfaltet och valj Automatiskt
schemalagd (Auto Scheduled).
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Klicka pa forsta raden i faltet Aktivitet (Task Name) i aktivitetslistan och skriv:
Forstudie

Klicka pa nésta rad i faltet Aktivitet (Task Name) i aktivitetslistan och skriv:
Faktainsamling

Tryck pd Tabb och skriv: 5
Skapa resterande aktiviteter pd samma stt.

Markera aktiviteterna Faktainsamling, Sammanstalining och Skapa disposi-
tion.

Visa fliken Aktivitet och klicka pd Dra in aktivitet (Task, Indent Task) i gruppen
Schema (Schedule).

Upprepa punkt | 1-12 fér aktiviteterna Del | och Del 2.

Markera samtliga aktiviteter utom sammanfattningsaktiviterna genom att klicka
till vénster om pa aktivitet 2, hdlla ner Ctrl-och klicka pa évriga aktiviteter.

Klicka p& Lanka markerade uppgifter (Link the Selected Tasks) i gruppen
Schema (Schedule).

Spara projektfilen och I8t den vara dppen till ndsta Gvning.

Ovning 20 — Skapa olika typer av samband

|
2
3
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I
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Fortsatt med projektet Bokprojekt 2.
Markera aktiviteten Revidering.

Visa fliken Aktivitet och klicka pd Aktivitet (Task, Task) i gruppen Infoga
(Insert).

Skriv: Teknikgranskning

Tryck pd Tabb och skriv: 3

Tryck pé Retur.

Dubbelklicka pa den nya aktiviteten.
Visa fliken Féregdende (Predecessors).
Klicka i faltet ID (ID) och skriv: 9

Klicka i faltet Typ (Type), 6ppna listrutan och vélj Start-till-start (SS) (Start-to-
Start (SS)).

Klicka p& OK.
Spara projektfilen och I3t den vara ppen till nasta dvning.

Ovning 2l — Ange fordrojning for samband

I
2

Fortsatt med projektet Bokprojekt 2.

Dubbelklicka pa pilen mellan aktiviteterna Korrekturlasning och Teknikgransk-
ning i Gantt-schemat.

Andra virdet i rutan Férdréjning (Lag) till 2d.
Klicka p& OK.
Spara projektfilen och I3t den vara ppen till nasta dvning.
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Ovning 22 — Dela aktiviteter

2
3
4

7

Fortsétt med projektet Bokprojekt 2.
Markera aktiviteten Skribentkontroll.
Ange vardet 10 i faltet Varaktighet (Duration).

Visa fliken Aktivitet och klicka pd Dela aktivitet (Tasks, Split Task) i gruppen
Schema (Schedule).

Klicka pd aktivitetsstapeln pa det datum som motsvarar femte dagen for aktivi-
teten.

Peka pd aktivitetsstapeln for den senare delen av aktiviteten och dra stapeln s&
att avbrottet blir en vecka (fem arbetsdagar).

Spara projektfilen och stang den.

Ovning 23 — Skapa sammanfattningsaktivitet

8

Oppna projektfilen Flytta kontor som du skapat tidigare (eller dppna Flytta
kontor | om du inte har skapat tidigare dvning).

Klicka pa forsta tomma raden i faltet Aktivitet (Task Name) i aktivitetslistan och
skriv: Adressandring

Klicka pa nésta rad i faltet Aktivitet (Task Name) i aktivitetslistan och skriv:
Skota adressandring, myndigheter etc

Tryck pd Tabb och skriv: |
Upprepa punkt 3—4 for aktiviteten Nya visitkort och brevpapper.

Markera aktiviteterna Skota adressandring, myndigheter etc och Nya visit-
kort och brevpapper genom att dra dver dem med musen.

Visa fliken Aktivitet och klicka pd Dra in aktivitet (Task, Indent Task) i gruppen
Schema (Schedule).

Spara och stiang projektfilen.

Ovning 24 — Linka aktiviteter

I
2

Oppna projektfilen Systemutveckling som finns i Gvningsmappen.

Visa fliken Projekt och klicka pd Projektinformation (Project, Project Informa-
tion) i gruppen Egenskaper (Properties).

Oppna listrutan Startdatum (Start date) och klicka p3 | dag (Today).

Klicka pd OK.

Klicka p& Nya aktiviteter (New Task) i statusfiltet och vélj Automatiskt
schemalagd (Auto Scheduled).

Markera samtliga aktiviteter i aktivitetslistan genom att dra &ver dem med
musen.

Visa fliken Aktivitet och klicka pd Lanka markerade aktiviteter (Task, Link the
Selected Tasks) i gruppen Schema (Schedule).

Spara projektfilen och I8t den vara dppen till ndsta Gvning.
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Ovning 25 — Andra foregiende aktivitet
| Fortsétt med projektet Systemutveckling.

2 Klicka i faltet Féregaende aktiviteter (Predecessors) for aktiviteten Realisering
och skriv: 6

3 Bekrifta genom att trycka pd Retur.

Spara projektfilen och I3t den vara ppen till nésta Gvning.

Ovning 26 — Andra samband och skapa fordrojning
| Fortsitt med projektet Systemutveckling.

2 Dubbelklicka pa pilen mellan aktiviteterna Verksamhetsanalys och Informa-
tionssystemanalys i Gantt-schemat.

Oppna listrutan Typ (Type) och valj Start-till-start (SS) (Start-to-Start (SS)).
Andra virdet i rutan Férdréjning (Lag) till 2.

Klicka p& OK.

Spara projektfilen och 13t den vara ppen till ndsta vning.

o U1 AW

Ovning 27 — Dela aktiviteter

| Fortsatt med projektet Systemutveckling.

2 Markera aktiviteten Verksamhetsanalys.

3 Ange vardet 10 i filtet Varaktighet (Duration).
4

Visa fliken Aktivitet och klicka pd Dela aktivitet (Task, Split Task) i gruppen
Schema (Schedule).

5 Klicka pd aktivitetsstapeln pd det datum som motsvarar andra dagen for aktivi-
teten.

6  Peka pa aktivitetsstapeln for den senare delen av aktiviteten och dra stapeln sd
att avbrottet blir minst fem dagar.

7 Spara och stang projektfilen.
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5

RESURSER

Ovning 28 — Skapa arbetsresurser

N o o AW N

Oppna projektet Systemutveckling som du har arbetat med tidigare.

Om du inte har gjort tidigare &vningar dppnar du projektfilen Systemutveck-
ling 2 som finns i Gvningsmappen. Andra projektets startdatum till dagens
datum.

Klicka pa knappen Resurslista (Resource Sheet) i vyvaljaren.

Klicka i faltet Resurs (Resource Name) och skriv: Nisse Ek

Tryck pd Retur och skriv: Lisa Fransson

Fortsatt pd samma satt och skapa resterande arbetsresurser.

Klicka i faltet Max enheter (Max. Units) for resursen Gunnar Ost och skriv: 50

Spara projektfilen och I3t den vara dppen till nasta dvning.

Ovning 29 — Skapa materialresurser

N O AW N —

Fortsitt med projektet Systemutveckling.

Visa vyn Resurslista (Resource Sheet).

Klicka pa férsta tomma raden i faltet Resurs (Resource Name) och skriv: Kabel
Klicka i faltet Typ (Type), 6ppna listrutan och valj Material (Material).

Klicka i faltet Materialenhet (Material Label) och skriv: meter

Fortsitt pa samma sétt och skapa resterande materialresurser.

Spara projektfilen och 13t den vara dppen till ndsta évning.

Ovning 30 — Andra resurstillginglighet

|
2
3

0 N o8 0 N

10
I
12
13

14
15

Fortsatt med projektet Systemutveckling i vyn Resurslista (Resource Sheet).
Markera resursen Jonas Larsson.

Visa fliken Resurs och klicka pa Information (Resource, Information) i gruppen
Egenskaper (Properties).

Visa fliken Allmént (General).

Klicka p& Andra arbetstid (Change Working Time).

Visa fliken Arbetsveckor (Work Weeks).

Markera [Standard] ([Default]).

Klicka pa Information (Details).

Markera fredag (Friday) i listan Markera dagar (Select day(s)).

Markera Ange dagarna som ej arbetstid (Set days to nonworking time).
Klicka p& OK for att bekréfta de tre dialogrutorna.

Markera resursen Maria Svensson.

Visa fliken Resurs och klicka pa Information (Resource, Information) i gruppen
Egenskaper (Properties).
Visa fliken Allmant (General).

Klicka i faltet Tillganglig frén (Available from), dppna listrutan och klicka pd
| dag (Today).

Klicka i faltet Tillganglig till (Available to), dppna listrutan och vdlj den sista
dagen denna manad.
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17 Klicka pd OK.
I8 Spara projektfilen och [&t den vara &ppen till ndsta dvning.

Ovning 31 — Kostnader for arbetsresurserna

N O U1 AW —

Fortsatt med projektet Systemutveckling i vyn Resurslista (Resource Sheet).
Markera férsta arbetsresursen i listan.

Klicka i faltet Standardkostnad (Std. Rate) och skriv: 500

Tryck pa Tabb till filtet Overtidskostnad (Ovt. Rate) och skriv: 600
Kontrollera att Linjart (Prorated) dr valt i faltet Paférs (Accrue At).

Upprepa punkt 2—5 och ange kostnader for &vriga arbetsresurser.

Spara projektfilen och I3t den vara dppen till nasta dvning.

Ovning 32 — Kostnader for materialresurserna

o U1 AW N —

Fortsatt med projektet Systemutveckling i vyn Resurslista (Resource Sheet).
Markera forsta materialresursen (Kabel) i listan.

Klicka i faltet Standardkostnad (Std. Rate) och skriv: 25

Kontrollera att Linjart (Prorated) ar valt i faltet Paférs (Accrue At).

Upprepa punkt 2—4 och ange kostnader for &vriga materialresurser.

Spara projektfilen och 1t den vara dppen till nésta Gvning.

Ovning 33 — Skapa resursanteckning

|
2
3

N o N

Fortsatt med projektet Systemutveckling i vyn Resurslista (Resource Sheet).
Markera resursen Jonas Larsson.

Visa fliken Resurs och klicka pd Anteckningar (Resource, Notes) i gruppen
Egenskaper (Properties).

Skriv texten i rutan Anteckningar (Notes).

Klicka pd OK.

Klicka pa knappen Gantt-schema (Gantt Chart) i vyvaljaren.

Spara och stang projektfilen.

Ovning 34 — Skapa resurser for byggprojekt

I
2

0 N o8 U1 AW

9

10
I
12

Oppna projektfilen Bygga vagg som finns i dvningsmappen.

Visa fliken Projekt och klicka pd Projektinformation (Project, Project Informa-
tion) i gruppen Egenskaper (Properties).

Oppna listrutan Startdatum (Start date) och klicka p3 | dag (Today).

Klicka p& OK.

Klicka pa knappen Resurslista (Resource Sheet) i vyvaljaren.

Klicka i faltet Resurs (Resource Name) och skriv: Kalle Rivare

Tryck pd Retur och skriv: Nisse Stadare

Tryck pé Retur och skriv: Snickare

Tryck pd Tabb till filtet Max enheter (Max. Units) och skriv: 300

Klicka i faltet Resurs (Resource Name) pa nasta tomma rad och skriv: Malare
Tryck pa Tabb till faltet Max enheter (Max. Units) och skriv: 200

Spara projektfilen och It den vara dppen till nésta Gvning.
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Ovning 35 — Ange kostnader for resurser

N O AW N —

Fortsétt med projektet Bygga vagg.

Visa vyn Resurslista (Resource Sheet).

Markera forsta arbetsresursen i listan.

Klicka i faltet Standardkostnad (Std. Rate) och skriv: 300
Kontrollera att Linjart (Prorated) dr valt i faltet Paférs (Accrue At).
Upprepa punkt 3—5 och ange kostnader for dvriga arbetsresurser.

Spara projektfilen och I3t den vara ppen till nésta dvning.

Ovning 36 — Andra resurstillginglighet

|
2
3

10
I

12
13
14

Fortsatt med projektet Bygga vagg i vyn Resurslista (Resource Sheet).
Markera resursen Snickare.

Visa fliken Resurs och klicka pa Information (Resource, Information) i gruppen
Egenskaper (Properties).
Visa fliken Allmant (General).

Klicka i faltet Tillganglig fran (Available From), éppna listrutan och vlj projek-
tets startdatum genom att klicka pa | dag (Today).

Klicka i faltet Tillganglig till (Available To), dppna listrutan och vélj morgon-
dagens datum.

Ange 100% i faltet Enheter (Units).

Klicka p& nasta tomma rad i faltet Tillganglig frén (Available From), éppna list-
rutan och valj datumet efter morgondagen.

Klicka i faltet Tillganglig till (Available To), 6ppna listrutan och valj datumet en
vecka senare.

Ange 200% i faltet Enheter (Units).

Klicka pa nésta tomma rad i faltet Tillganglig frén (Available From), &ppna list-
rutan och valj datumet efter det senast angivna datumet.

Ange 300% i faltet Enheter (Units).
Klicka pd OK.
Spara projektfilen och Iat den vara ppen till nasta dvning.
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Ovning 37 — Skapa en kostnadstabell
| Fortsétt med projektet Bygga vagg i vyn Resurslista (Resource Sheet).
2 Markera resursen Malare.

3 Visa fliken Resurs och klicka pd Information (Resource, Information) i gruppen
Egenskaper (Properties).

Visa fliken Kostnader (Costs).

Se till att fliken A (standard) (A (Default)) visas.

Kontrollera att det star 450 kr/tim i filtet Standardkostnad (Standard Rate).
Klicka i filten Overtidskostnad (Overtime Rate) och skriv: 650

Visa fliken B (B).

9 Klicka i faltet Standardkostnad (Standard Rate) och skriv: 350

10 Klicka i falten Overtidskostnad (Overtime Rate) och skriv: 550

Il Klicka pd OK.

12 Spara projektfilen och It den vara dppen till ndsta Gvning.

0 N O U1 N

Ovning 38 — Skapa resursanteckning
I Fortsdtt med projektet Bygga vagg i vyn Resurslista (Resource Sheet).
2 Markera resursen Mélare.

3 Visafliken Resurs och klicka pd Anteckningar (Tasks, Notes) i gruppen Egen-
skaper (Properties).

Skriv texten i rutan Anteckningar (Notes).

Klicka p& OK.

Klicka pa knappen Gantt-schema (Gantt Chart) i vyvaljaren.

N o oA

Spara och stang projektfilen.
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6 TILLDELA RESURSER

Ovning 39 — Tilldela resurser till aktiviteter
I Oppna projektet Systemutveckling som du har arbetat tidigare.

Om du inte har gjort tidigare &vningar dppnar du projektfilen Systemutveck-
ling 3 som finns i vningsmappen. Andra projektets startdatum till dagens
datum.

Klicka pd Gantt-schema (Gantt Chart) i vyvéljaren om den vyn inte redan visas.
3 Visafliken Visa och markera Information (View, Details) i gruppen Dela vy
(Split View).
4 Markera aktiviteten Férandringsanalys i aktivitetslistan i fonstrets dvre del.

Klicka i faltet Resurs (Resource Name) i aktivitetsformuldret (i fénstrets nedre
del). Oppna listrutan och valj Nisse Ek.

Markera Insatsberoende (Effort driven).
Klicka pd OK.

Markera aktiviteten Verksamhetsanalys i aktivitetslistan i fonstrets évre del.

O 00 N o

Klicka i faltet Resurs (Resource Name) i aktivitetsformuldret (i fénstrets nedre
del). Oppna listrutan och valj Lisa Fransson.

10 Klicka pd nédsta rad i faltet Resurs (Resource Name) i aktivitetsformuldret.
Oppna listrutan och vélj Bo Svensson.

Il Markera Insatsberoende (Effort driven).

12 Klicka pd OK.

13 Upprepa punkt 4—12 och tilldela resurser till vriga aktiviteter.
14 Spara projektfilen och I3t den vara ppen till nasta dvning.

Ovning 40 — Tilldela fler resurser till en aktivitet

| Fortsdtt med projektet Systemutveckling i den delade vyn med aktivitets-
formularet.

Markera aktiviteten Forandringsanalys i aktivitetslistan.

3 Klicka pd den andra raden rad i faltet Resurs (Resource Name) i aktivitets-
formuldret. Oppna listrutan och vélj Bo Svensson.

Klicka p& OK.
5  Spara projektfilen och 1at den vara &ppen till ndsta Gvning.

Ovning 4l — Ta bort resurs fran en aktivitet

| Fortsitt med projektet Systemutveckling i den delade vyn med aktivitets-
formularet.

2 Markera aktiviteten Verksamhetsanalys i aktivitetslistan.
3 Markera resursen Bo Svensson i aktivitetsformularet.

4 Tryck p Delete.

5 Kilicka pd OK.

6

Spara projektfilen och It den vara dppen till nésta dvning.
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Ovning 42 — Tilldela en resurs som arbetar deltid

| Fortsatt med projektet Systemutveckling i den delade vyn med aktivitets-
formuldret.

2 Markera aktiviteten Verksamhetsanalys i aktivitetslistan.

Klicka pd den andra raden rad i féltet Resurs (Resource Name) i aktivitets-
formularet. Oppna listrutan och vélj Gunnar Ost.

Klicka p& OK.
5  Spara projektfilen och 1at den vara 6ppen till ndsta Gvning.

Ovning 43 — Oka arbetsinsatsen for en aktivitet

| Fortsitt med projektet Systemutveckling i den delade vyn med aktivitets-
formularet.

2 Markera aktiviteten Férandringsanalys i aktivitetslistan.

w

Klicka pd den tredje raden rad i faltet Resurs (Resource Name) i aktivitets-
formuldret. Oppna listrutan och vélj Maria Svensson.

Klicka i faltet Arbete (Work) och ange vdrdet 8.
Avmarkera Insatsberoende (Effort driven).

Klicka p& OK.

Spara projektfilen och 1t den vara dppen till ndsta Gvning.

N oy o N

Ovning 44 — Andra aktivitetens varaktighet

| Fortsitt med projektet Systemutveckling i den delade vyn med aktivitets-
formularet.

Markera aktiviteten Verksamhetsanalys i aktivitetslistan.

Kontrollera att aktivitetstypen Fasta enheter (Fixed Units) &r vald.

Klicka i faltet Varaktighet (Duration) i aktivitetsformuldret och ange vardet 7.
Klicka pd OK.

Spara projektfilen och I8t den vara dppen till ndsta Gvning.

o U1 AW N

Ovning 45 — Anvinda fast varaktighet

I Fortsitt med projektet Systemutveckling i den delade vyn med aktivitets-
formularet.

2 Markera aktiviteten Informationssystemanalys i aktivitetslistan.

Oppna listrutan Aktivitetstyp (Task type) och vilj Fast varaktighet (Fixed
Duration).

4 Kiicka pd den andra raden rad i filtet Resurs (Resource Name) i aktivitets-
formularet. Oppna listrutan och vélj Maria Svensson.

5 Klicka pd OK.

6 Visafliken Visa och avmarkera Information (View, Details) i gruppen Dela vy
(Split View).
7  Spara projektfilen och 13t den vara &ppen till ndsta évning.
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Ovning 46 — Skapa resurser vid resurstilldelningen

I
2
3

0 N o U»n

9

Fortsitt med projektet Systemutveckling i Gantt-vyn.
Markera aktiviteten Forvaltning i aktivitetslistan

Visa fliken Resurs och klicka pd Resurstilldelning (Resource, Assign Resources)
i gruppen Tilldelningar (Assignments).

Markera en tom ruta under Resursnamn (Resource Name) och skriv: Josefin
Blomberg

Tryck pd Tabb for att bekréfta inmatningen.
Klicka pa Tilldela (Assign).
Klicka pa Stang (Close).

Klicka pa alternativknappen och valj Férkorta varaktighet men behall ming-
den arbete (Reduce duration but keep the same amount of work).

Spara projektfilen och I3t den vara ppen till nasta dvning.

Ovning 47 — Kontrollera tilldelningar

I
2
3

5

Fortsatt med projektet Systemutveckling i Gantt-vyn.
Markera aktiviteten Informationssystemanalys i aktivitetslistan.

Visa fliken Aktivitet och klicka pa Information (Task, Information) i gruppen
Egenskaper (Properties).

Visa fliken Resurser (Resources) for att kontrollera tilldelningarna.
Klicka p& OK.

Ovning 48 — Ersitta tilldelningar

I
2
3
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Fortsitt med projektet Systemutveckling i Gantt-vyn.
Markera aktiviteten Informationssystemanalys i aktivitetslistan.

Visa fliken Resurs och klicka pd Resurstilldelning (Resource, Assign Resource) i
gruppen Tilldelningar (Assignments).

Markera resursen Maria Svensson i filtet Resursnamn (Resource Name).
Klicka pa Ersitt (Replace).

Markera Bo Svensson.

Klicka p& OK.

Klicka pa Stang (Close).

Spara projektfilen och I8t den vara dppen till nésta Gvning.

Ovning 49 — Anvinda resursvyer

|
2
3

Fortsatt med projektet Systemutveckling i Gantt-vyn.
Klicka pa Aktivitetsanvindning (Task Usage) i vyvljaren.

Visa fliken Visa och klicka pd Resursanvindning (View, Resource Usage) i
gruppen Resursvyer (Resource Views).

Markera resursen Lisa Fransson.

Visa fliken Visa och klicka p& Andra vyer (View, Other Views) i gruppen
Resursvyer (Resource Views). Vélj Resursdiagram (Resource Graph).

Klicka p& Gantt-schema (Gantt Chart) i vyvéljaren.
Spara och stang projektfilen.
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Ovning 50 — Tilldela resurser till aktiviteter
I Oppna projektet Bygga vigg som du har arbetat tidigare.

Om du inte har gjort tidigare &vningar dppnar du projektfilen Bygga vigg 2
som finns i dvningsmappen. Andra projektets startdatum till dagens datum.

2 Klicka pd Gantt-schema (Gantt Chart) i vyvéljaren om den vyn inte redan visas.
Visa fliken Visa och markera Information (View, Details) i gruppen Dela vy
(Split View).

4 Markera aktiviteten Riva vagg i aktivitetslistan i fonstrets dvre del.

5 Kiicka i faltet Resurs (Resource Name) i aktivitetsformularet (i fonstrets nedre
del). Oppna listrutan och vélj Kalle Rivare.

6 Klicka pa OK.
7 Upprepa punkt 4-6 och tilldela resurser till dvriga aktiviteter.
Spara projektfilen och I3t den vara ppen till nasta dvning.

Ovning 51 — Tilldela fler resurser till aktiviteter
Fortsitt med projektet Bygga vagg i den delade vyn med aktivitetsformuldret.

I

2 Markera aktiviteten Satta upp reglar i aktivitetslistan.

3 Markera Insatsberoende (Effort driven).

4 Klicka i faltet Enheter (Units) i aktivitetsformuldret och ange vardet 200%.
5 Klicka pd OK.

6  Upprepa punkt 2-5 for aktiviteterna Spackling och Malning.

7 Klicka pd OK.

8

Spara projektfilen och I3t den vara ppen till nasta dvning.

Ovning 52 — Granska aktiviteternas kostnader

| Fortsitt med projektet Bygga vagg i den delade vyn med aktivitetsformuldret.

2 Visafliken Visa och avmarkera Information (View, Details) i gruppen Dela vy
(Split View).

3 Klicka pd Aktivitetsanvandning (Task Usage) i gruppen Aktivitetsvyer (Task
Views).

4 Visafliken Format och markera Kostnad (Format, Cost) i gruppen Informa-
tion (Details).

5 Kontrollera kostnaderna och avmarkera sedan Kostnad (Cost) i gruppen
Information (Details).

Ovning 53 — Andra kostnadstabell
| Fortsdtt med projektet Bygga vdgg i vyn Aktivitetsanvandning.
2 Markera resursen Mélare under aktiviteten Spackling.

3 Visa fliken Format och klicka pd Information (Format, Information) i gruppen
Tilldelning (Assignment).

Visa fliken Allmént (General).

Oppna listrutan Kostnadstabell (Cost rate table) och vilj B.
Klicka p& OK.

Spara projektfilen och I3t den vara ppen till nasta dvning.

N o U A
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Ovning 54 — Arbeta med resursbelaggningen

20

Fortsétt med projektet Bygga vagg.

Klicka p& Gantt-schema (Gantt Chart) i vyvéljaren om den vyn inte redan visas.
Visa fliken Visa och markera Information (View, Details) i gruppen Dela vy
(Split View).

Markera aktiviteten Malning i aktivitetslistan i fonstrets Gvre del.

Klicka i faltet Enheter (Units) i aktivitetsformuldret och ange vdrdet 300%.
Klicka pd OK.

Visa fliken Visa och avmarkera Information (View, Details) i gruppen Dela vy
(Split View).

Klicka pd Resursanvandning (Resource Usage) i gruppen Resursvyer (Resour-
ce Views).

Kontrollera &verbeldggningen.

Visa fliken Format och markera Aterst3ende tillganglighet (Format, Remaining
Availability) i gruppen Information (Details).

Spara projektfilen och stang den.
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7 FOLJA UPP PROJEKT

Ovning 55 — Skapa en originalplan

7

Oppna projektet Systemutveckling som du har arbetat tidigare.

Om du inte har gjort tidigare &vningar dppnar du projektfilen Systemutveck-
ling 4 som finns i dvningsmappen. Andra projektets startdatum till dagens
datum.

Klicka pd Gantt-schema (Gantt Chart) i vyvéljaren om den vyn inte redan visas.

Visa fliken Projekt och klicka pd Ange originalplan (Project, Set Baseline) i
gruppen Schema (Schedule). Vdlj Ange originalplan (Set Basline).

Markera Ange originalplan (Set baseline).

Markera Hela projektet (Entire project) for att spara en originalplan for hela
projektet.

Klicka p& OK.
Spara projektfilen och 1t den vara dppen till ndsta dvning.

Ovning 56 — Aktivitetsbaserad uppféljning

I
2
3

Fortsatt med projektet Systemutveckling i Gantt-vyn.
Markera aktiviteten Forandringsanalys i aktivitetslistan.

Visa fliken Aktivitet och klicka pa 100 % fardigt (Task, 100 % Complete) i
gruppen Schema (Schedule).

Markera aktiviteterna Verksamhetsanalys och Informationssystemanalys.
Klicka pa 100 % fardigt (100 % Complete) i gruppen Schema (Schedule).

Spara projektfilen och I8t den vara dppen till ndsta Gvning.

Ovning 57 — Resursbaserad uppfoljning

|
2

9

10
I
12

Fortsatt med projektet Systemutveckling i Gantt-vyn.

Visa fliken Visa och markera Information (View, Details) i gruppen Dela vy
(Split View).

Hogerklicka pd aktivitetsformuldret och valj Arbete (Work) pa snabbmenyn.
Markera aktiviteten Principiell utformning av teknisk I6sning i aktivitetslistan.
Klicka i faltet Varaktighet (Duration) och 6ka varaktigheten med en dag genom
att klicka pd uppétpilen.

Klicka i faltet Procent fardigt (% Complete) och skriv: 100

Klicka pd OK.

Markera aktiviteten Utformning av utrustningsanpassad teknisk I6sning i
aktivitetslistan.

Klicka i faltet Varaktighet (Duration) och dndra vardet till 4.
Klicka i faltet Procent fardigt (% Complete) och skriv: 50
Klicka pa OK.

Spara projektfilen och 13t den vara dppen till ndsta évning.

21
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Ovning 58 — Kontrollera hur projektet fortloper

| Fortsétt med projektet Systemutveckling i Gantt-vyn.

2 Visafliken Visa och avmarkera Information (View, Details) i gruppen Dela vy
(Split View).

3 Visafliken Visa och klicka pa pilen vid Gantt-schema (View, Gantt Chart) i
gruppen Aktivitetsvyer (Task Views). Vélj Uppféljnings-Gantt (Tracking Gantt).

4 Spara projektfilen och I3t den vara 6ppen till nésta dvning.

Ovning 59 - Visa kritiska aktiviteter i Gantt-schemat
| Fortsdtt med projektet Systemutveckling.

2 Visa fliken Visa och klicka pd pilen vid Gantt-schema (View, Gantt Chart) i
gruppen Aktivitetsvyer (Task Views). Valj Gantt-schema (Gantt Chart).

3 Visafliken Format och markera Kritiska aktiviteter (Format, Critical Tasks) i
gruppen Stapelformat (Bar Styles).

4 Spara och stang projektfilen.

Ovning 60 — Jamna ut projekt
I Oppna projektet Utveckling som finns i Gvningsmappen.

2 Kontrollera att projektet visas i vyn Gantt-schema (Gantt Chart).

3 Markera aktiviteten Verksamhetsanalys.

4 Visafliken Aktivitet och klicka pa Information (Task, Information) i gruppen
Egenskaper (Properties).

5 Visafliken Allmant (General).

6  Klicka i rutan Prioritet (Priority) och skriv: 1000

7 Klicka pa OK.

8  Upprepa punkt 3—7 fér aktiviteten Principiell utformning av teknisk I6sning.

9 Visa fliken Resurs och klicka pd Utjamningsalternativ (Resource, Leveling

Options) i gruppen Niva (Level).

10 Markera Manuell (Manual) under Utjamningsberakningar (Leveling calcula-
tions).

'l Kontrollera att alternativet Dag for dag (Day by Day) ar valt i listrutan Leta
efter 6verbeldggningar (Look for overallocations on a).

12 Markera Utjamna hela projektet (Level entire project).

I3 Oppna listrutan Utjamningsordning (Leveling order) och vilj Prioritet, stan-
dard (Priority, Standard).

14 Klicka p& Utjamna allt (Level All).

I5 Visa fliken Visa och klicka pé pilen vid Gantt-schema (View, Gantt Chart) i
gruppen Aktivitetsvyer (Task Views). Vdl Fler vyer (More Views).

16 Markera Utjamnings-Gantt (Leveling Gantt) i listan Viyer (Views).
17 Klicka pa Anvand (Apply).
18 Kontrollera utjdgmningen.

19 Klicka pé pilen vid Gantt-schema (Gantt Chart) igen och valj Gantt-schema
(Gantt Chart).

20 Spara och sting projektfilen.

22



Losningsforslag

Ovning 6l — Skapa en originalplan

I
2
3

10
I
12

13
14

Oppna projektfilen Skriva bok som finns i &dvningsmappen.

Kontrollera att projektet visas i vyn Gantt-schema (Gantt Chart).

Visa fliken Projekt och klicka pd Projektinformation (Project, Project Informa-
tion) i gruppen Egenskaper (Properties).

Oppna listrutan Startdatum (Start date) och klicka p& méndagen fér tva veckor
sedan.

Klicka pd OK.

Visa fliken Projekt och klicka pd Ange originalplan (Project, Set Baseline) i
gruppen Schema (Schedule). Vélj Ange originalplan (Set Baseline).

Markera Ange originalplan (Set baseline).
Markera Hela projektet (Entire project).

Klicka p& OK.

Markera aktiviteten Del 2.

Andra virdet i filtet Varaktighet (Duration) till 8.

Klicka p& alternativknappen och vilj Oka mzngden arbete men beh3lla antalet
arbetstimmar per dag for resurserna (Increase work but keep the hours
resources work per day (units) the same).

Markera aktiviteten Korrekturlasning och upprepa punkt | 1-12.

Spara projektfilen och I3t den vara ppen till nasta dvning.

Ovning 62 — Folja upp projektet

I
2
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9
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Fortsatt med projektet Skriva bok i vyn Gantt-schema (Gantt Chart).

Visa fliken Visa och markera Information (View, Details) i gruppen Dela vy
(Split View).

Markera aktiviteterna Faktainsamling, Sammanstallning och Skapa disposition
i aktivitetslistan.

Visa fliken Aktivitet och klicka pd 100 % fardigt (Task, 100 % Complete) i
gruppen Schema (Schedule).

Markera aktiviteten Del | i aktivitetslistan.

Klicka pa pilen vid Markera som Enligt plan (Mark on Track) i gruppen Schema
(Schedule). Vélj Uppdatera aktiviteter (Update Tasks).

Andra virdet i rutan Verklig varaktighet (Actual dur) till 3.

Andra vérdet i rutan Aterstiende varaktighet (Remaining dur) till 5.
Klicka p& OK.

Spara projektfilen och 1t den vara dppen till ndsta Gvning.
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Ovning 63 — Skapa statuslinjer

I
2

3
4
5
6

©
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I
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Fortsitt med projektet Skriva bok i vyn Gantt-schema (Gantt Chart).

Visa fliken Format och klicka pa Stédlinjer (Format, Gridlines) i gruppen
Format (Format). Vdlj Statuslinjer (Progress Lines).

Visa fliken Datum och intervall (Date and Intervals).
Markera Visa (Display) under Aktuell statuslinje (Current progress line).
Markera Vid aktuellt datum (At current date).

Markera Visa statuslinjer (Display progress lines) under Intervall for dterkom-
mande (Recurring intervals).

Markera Vecka (Weekly) f6ljt av mandag (Mon).

Visa fliken Linjeformat (Line Styles).

Oppna listrutan Linjefirg (Line color) under Aktuell statuslinje (Current pro-
gress line) och vdlj gron farg.

Oppna listrutan Linjefarg (Line color) under Alla andra statuslinjer (All other
progress lines) och vdlj bld farg.

Klicka p& OK.

Spara projektfilen och 13t den vara ppen till ndsta Gvning.

Ovning 64 — Kontrollera uppféljningen

I
2

24

Fortsitt med projektet Skriva bok i vyn Gantt-schema (Gantt Chart).

Visa fliken Visa och klicka pa pilen vid Gantt-schema (View, Gantt Chart) i
gruppen Aktivitetsvyer (Task Views). Valj Uppfoljnings-Gantt (Tracking Gantt).
Kontrollera hur projektet fortioper.

Klicka pa pilen vid Gantt-schema (Gantt Chart) igen och vélj Gantt-schema
(Gantt Chart).

Visa fliken Arkiv och vdlj Info (File, Info).

Klicka pa Projektinformation och vilj Projektstatistik (Project Information,
Project Statistics).

Kontrollera statistiken och klicka pd Stang (Close).

Spara projektfilen och It den vara dppen till nésta dvning.
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Ovning 65 — Jamna ut projektet

I
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Fortsitt med projektet Skriva bok i vyn Gantt-schema (Gantt Chart).

Visa fliken Resurs och klicka pd Utjamningsalternativ (Resource, Leveling
Options) i gruppen Niva (Level).

Markera Manuell (Manual) under Utjamningsberakningar (Leveling calcula-
tions).

Kontrollera att alternativet Dag for dag (Day by Day) ar valt i listrutan Leta
efter 6verbeldggningar (Look for overallocations on a).

Markera Utjamna hela projektet (Level entire project).

Klicka p& Utjamna allt (Level All).

Visa fliken Visa och klicka pa pilen vid Gantt-schema (View, Gantt Chart) i
gruppen Aktivitetsvyer (Task Views). Vil Fler vyer (More Views).

Markera Utjamnings-Gantt (Leveling Gantt) i listan Vyer (Views).
Klicka pa Anvand (Apply).
Kontrollera utjgmningen.

Klicka pa pilen vid Gantt-schema (Gantt Chart) igen och vélj Gantt-schema
(Gantt Chart).

Spara och stang projektfilen.
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8 RAPPORTER

Ovning 66 — Filtrera vyer

10
I

Oppna projektet Systemutveckling som du har arbetat tidigare.

Om du inte har gjort tidigare dvningar dppnar du projektfilen Systemutveck-
ling 5 som finns i dvningsmappen.

Klicka p& Gantt-schema (Gantt Chart) i vyvéljaren om den vyn inte redan visas.

Klicka pd listpilen till hdger om kolumnrubriken Varaktighet (Duration). Valj
Filter folit av | vecka eller langre (Filters, | week or longer).

Klicka pa listpilen till hdger om kolumnrubriken Varaktighet (Duration). Véj
Filter f6ljt av Mellan | dag och | vecka (Filters, Between | day and | week).

Klicka pd listpilen till hoger om kolumnrubriken Varaktighet (Duration). Vélj
Rensa filter fran Varaktighet (Clear Filter from Duration).

Klicka p& Resurslista (Resource Sheet) i vyvdljaren.

Klicka pd listpilen till hdger om kolumnrubriken Typ (Type). Klicka p& Material
(Material) for att avmarkera den.

Klicka p& OK.

Klicka pa listpilen till hdger om kolumnrubriken Typ (Type). Klicka pd (Markera
allt) ((Select All)).

Klicka p& OK.
Lat projektfilen vara dppen till ndsta vning.

Ovning 67 — Formatera Gantt-schema
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Fortsitt med projektet Systemutveckling.
Klicka p& Gantt-schema (Gantt Chart) i vyvdljaren.

Visa fliken Format och klicka pa knappen Mer (Format, More) i gruppen
Format for Gantt-schema (Format, Format, Gantt Chart Style).

Klicka pa det schemaldggningsformat som du vill anvanda.

Spara projektfilen och I3t den vara ppen till nasta dvning.

Ovning 68 — Skapa en rapport

I
2
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Fortsitt med projektet Systemutveckling i vyn Gantt-schema (Gantt Chart).

Visa fliken Rapport och klicka p& Resurser (Report, Resources) i gruppen Visa
rapporter (View Reports).

Vélj Resurséversikt (Resource Overview).

Spara projektfilen och It den vara dppen till ndsta dvning.
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Ovning 69 — Formatera rapport
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Fortsitt med rapporten i projektet Systemutveckling.

Visa fliken Design (Design) under Rapportverktyg (Report Tools).

Klicka p& Teman (Themes) i gruppen Teman (Themes) och valj Organiskt
(Organic).

Markera tabellen.

Visa fliken Design (Design) under Tabellverktyg (Table Tools).

Klicka pd knappen Mer i gruppen Tabellformat (More, Table Styles) och vdlj
&nskat format.

Spara och stang projektfilen.

Ovning 70 — Skriva ut projektplan
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Oppna projektet Skriva bok som du har arbetat med tidigare.

Om du inte har gjort tidigare dvningar &ppnar du projektfilen Skriva bok 2
som finns i dvningsmappen. Andra projektets startdatum till mdndagen for tva
veckor sedan och ange att aktivitet 2, 3 och 4 &r klara samt att aktivitet 6 har
pagatt i 3 dagar

Klicka p& Gantt-schema (Gantt Chart) i vyvéljaren om den vyn inte redan visas.
Visa fliken Arkiv och valj Skriv ut (File, Print).

Klicka pa hogerpilen for att bladdra mellan sidorna och férhandsgranska pro-
jektplanen.

Klicka pa Skriv ut (Print).

Klicka pa vénsterpilen hdgst upp till vanster for att &terga till Gantt-schemat.
Klicka pa Resurslista (Resource Sheet) i vyvdljaren.

Visa fliken Arkiv och valj Skriv ut (File, Print).

Oppna listrutan for sidorientering och vilj Liggande orientering (Landscape
Orientation).

Forhandsgranska resurslistan.
Klicka pd Skriv ut (Print).
Tryck pd Esc for att ldamna férhandsgranskningen.

Spara projektfilen och I3t den vara ppen till nasta dvning.

Ovning 71 — Visa tidslinjen
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Fortsitt med projektet Skriva bok i vyn Gantt-schema (Gantt Chart).

Markera aktiviteterna Sattning av bok, Korrekturlasning, Teknikgranskning
och Revidering som du vill lagga till i tidslinjen.

Visa fliken Aktivitet och klicka pa Lagg till i tidslinje (Task, Add to Timeline) i
gruppen Egenskaper (Properties).

Om tidslinjen inte visas i projektfdnstret visar du fliken Visa och markerar Tids-
linje (View, Timeline) i gruppen Dela vy (Split View).

Granska tidslinjen.

Visa fliken Visa och avmarkera Tidslinje (View, Timeline) i gruppen Dela vy
(Split View).

Spara projektfilen och I3t den vara ppen till nasta dvning.
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Ovning 72 - Filtrera projekt
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Fortsitt med projektet Skriva bok i vyn Gantt-schema (Gantt Chart).

Klicka pa listpilen till hdger om kolumnrubriken Aktivitet (Task Name). Vlj
Filter foljt av Avslutade aktiviteter (Filters, Completed Tasks).

Oppna listrutan for kolumnen Aktivitet (Task Name) igen. Vilj Filter f3ljt av
Sammanfattningsaktiviteter (Filters, Summary Tasks).

Oppna listrutan for kolumnen Aktivitet (Task Name) igen. Vilj Rensa alla filter
(Clear All Filters).

Klicka pd listpilen till hoger om kolumnrubriken Varaktighet (Duration).
Avmarkera (Markera allt) ((Select All)) och markera 2 dagar och 3 dagar
(2 dys, 3 dys).

Klicka pa OK.

Oppna listrutan for kolumnen Varaktighet (Duration) igen. Markera (Markera
allt) ((Select All)).

Klicka p& OK.
L&t projektfilen vara &ppen till ndsta dvning.

Ovning 73 — Skapa en visuell rapport
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Fortsatt med projektet Skriva bok i vyn Gantt-schema (Gantt Chart).

Visa fliken Rapport och klicka pd Visuella rapporter (Report, Visual Reports) i
gruppen Exportera (Export).

Visa fliken Resurssammanfattning (Resource Summary).

Markera rapporten Rapport éver dterstiende arbete (Resource Remaining
Work Report).

Klicka pa Visa (View).
Nar rapporten visas i Excel klickar du pd knappen Spara (Save) i verktygsfaltet
Snabbatkomst (Quick Access).

Kontrollera att Den har datorn (This PC) & markerad och bldddra fram till
dvningsmappen.

Skriv namnet: Skriva bok, dterstdende arbete

Klicka pa Spara (Save).

Klicka pa Fortsitt (Continue) om kompatibilitetskontrollen visas.
Sténg arbetsboken och avsluta Excel.

Klicka pd Stang (Close) for att stdnga dialogrutan i Project.

Spara projektfilen och I3t den vara dppen till nasta dvning.
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Ovning 74 — Skapa en rapport
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Fortsitt med projektet Skriva bok i vyn Gantt-schema (Gantt Chart).

Visa fliken Rapport och klicka pa Instrumentpaneler (Report, Dashboards) i
gruppen Visa rapporter (View Reports). Vilj Projektéversikt (Project Over-
view).

Markera tabellen under rubriken Sena aktiviteter (Late Tasks).

Oppna listrutan Filtrera (Filter) i faltlistan och valj Kritisk (Critical).

Visa fliken Design (Design) under Tabellverktyg (Table Tools).

Klicka pa knappen Mer i gruppen Tabellformat (More, Table Styles) och vélj
Ljust format 2 - Dekorfirg 2 (Light Style 2 - Accent 2).

Andra texten ovanfr tabellen s& att den stimmer med tabellens innehll.
Visa fliken Design (Design) under Rapportverktyg (Report Tools).

Klicka p& Hantera (Manage) i gruppen Rapport (Report), vélj Byt namn pa
rapport (Rename Report).

Skriv det nya namnet i dialogrutan och klicka pa OK.

Visa fliken Arkiv och valj Skriv ut (File, Print).

Foérhandsgranska rapporten.

Klicka pd Skriv ut (Print).

Klicka pa vénsterpilen hogst upp till véanster for att dterga till rapporten.
Klicka pd Gantt-schema (Gantt Chart) i vyvdljaren.

Visa fliken Rapport och klicka pa Tidigare (Report, Recent) i gruppen Visa
rapporter (View Reports). Kontrollera att din rapport visas i listan.

Spara och stang projektfilen.
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