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WAT IS JE LEERDOEL?

Wat is je functie en waar wil je
MS Project voor toepassen? Hoeveel
kennis en ervaring heb je van MS

Project? Wat zou je graag willen leren?



AGENDA

@ Project

Microsoft Project

Keep your projects, resources, and teams organized

and on track.

Leerdoelen

Opdracht basisinstellingen

Opdracht taken en afhankelijkheden

Opdracht resources en kalenders

Korte pauze

Opdracht resources aan taken koppelen
Opdracht voortgang rapporteren

Opdracht planning vormgeven en delen
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LEERDOELEN

GEBRUIKERSINTERFACE MS PROJECT

De look en feel van MS Project nodig voor

basisgebruik van de applicatie.

BASISINSTELLINGEN MS PROJECT

Wat zijn de standaardinstellingen van MS Project

en hoe kunnen deze worden aangepast.

TAKEN EN AFHANKELIJKHEDEN

Het creéren van taken en het maken van

onderlinge afhankelijkheden van taken.

RESOURCES EN KALENDERS

Het maken van resources, met een kalender

en het aanpassen van kalenders.

RESOURCES AAN TAKEN KOPPELEN

Het koppelen van resources aan taken om

kostendimensie aan de planning toe te voegen.

VOORTGANG RAPPORTEREN

Stel een basislijn in en rapporteer de voortgang

in de planning op basis van werk.

PLANNING VORMGEVEN EN DELEN

Geef de planning vorm met het kritieke pad

en deel met het gewenste detailniveau.

INSTRUCTIE

Gebruik de instructie als naslagwerk.

o
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GEBRUIKERSINTERFACE
MS PROJECT

VAARDIGHEDEN

* Navigeren door tabbladen en het lint
* Actieve beeldweergave beheren

* Details toevoegen aan tijdlijn

* Tijdschaal instellen en aanpassen

* Details inzien in gesplitste weergave



PROJECT INTERFACE

= Lint

= Tabblad

= Eigenschapgroep
= Eigenschapoptie
= Weergavemodus
= Taakmodus

= Weergavesnelkoppeling
= Tabel

= Gantt-diagram

= Tijdlijn

= Tijdschaal

3 eergavemod

2
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Maak gebruik van de schermtip of rechtermuisknop voor meer info.

Help  Gantt-diagramindeling P Vertel wat u wilt doen

S oozas 57 Markeren als op tjd ~ =

@ Koppelingen respecteren
SN R Controleren

A

Planning

TUDLUN [

GANTT-DIAGRAM

o




THUDLUN

Maak een grafische samenvatting van de planning.

Begindatum
maa 1-1-24 08:00

|feb '24 |mrt '24 |apr ‘24

Project Management
maa 1-1-24 08:00 - don 18-4-24 17:00
Engineering
woe 31-1-24 08:00 - maa
4-3-24 17:00
Procurement and Site Works
woe 31-1-24 08:00 - don 18-4-24 17:00

! f

Project kick-off Design review
din 30-1-24 17:00 woe 28-2-24 17:00

% Detail toevoegen aan tijdlijn

Einddatum
don 18-4-24 17:00
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Opmaak van de middelste laag

februari 2024

3 6

9

12

[Eenheden: | Maanden ~ |l Label: |januari 2009

~ ] B Fiscaal jaar gebruiken

21 | Uitlijnen: | Links ]

[Telling: 1

Tijdschaalopties
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kw 2, 2024

april 2024
22 25 28 31 3 6 9 12 15 18

Tijdschaal instellen
en aanpassen




GESPLITSTE WEERGAVE

Werk met details
in gesplitste weergave.

Gesplitste weergave

instellen
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TAAKFORMULIER

[} Nieuwe taken : Automatisch gepland

Op basis van hoeveelheid werk

Taaktype:

Voorafgaande taak
Mechanical

‘Vast werk

() Handmatig gepland

v

Vorige
% voltooid:

ype  Vertraging

BE -2d I

v
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BASISINSTELLINGEN
MS PROJECT

VAARDIGHEDEN

e Opties planning instellen

* Nieuwe planning starten

* Begindatum of einddatum instellen
* Kalender instellen en aanpassen

* Projectinformatie vastleggen
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MS PROJECT IS PRIMAIR INGERICHT OP TIJD.
PLANNEN IN PROJECT START MET EEN
BEGINDATUM OF EINDDATUM.



OPTIES PLANNING

o
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Al o ‘ ‘ , L -
gemeen De opties voor planningen, kalenders en berekeningen wijzigen.
Q g Weergeven
De opties voor planningen,
| Planning Kalenderopties voor dit project: | @ ZPM_NL_0085 Project Traini... ~ |
kalenders en berekeningen Controle Deweck begintop: | zondag |
Opslaan Het fiscale jaar begint in: | januari |
wijzigen. Taal
Geavanceerd Standaardbegintijd: | 08:00 ~ Deze tijden worden toegewezen aan taken als u een begin- of
Standaardeindtiid: |W\ einddatum invoert zonder een tijd op te geven. Als u deze instelling
Lint aanpassen andaardginciyd: | 17499 ¥ wijzigt, kunt u overwegen om de projectkalender aan te passen met
Uren per dag: | 8 o de opdracht Werktijd wijzigen van het tabblad Project op het lint.
Werkbalk Snelle toegang Uren per week: |407A |
Invoegtoepassingen Dagen per maand: | 20 o
Vertrouwenscentrum Planning
Planningsberichten weergeven ®
9 9
Toewijzingseenheden weergeven als: | percentage |
Planningsopties voor dit project: | @ ZPM_NL 0085 Project Traini.. |
Nieuwe taken die zijn gemaakt: | Automatisch gepland ~ m
P | an met h et Automatisch geplande taken gepland op: | Begindatum van project ~ |
. e De duur wordt ingevoerd in: | Dagen v |
juiste taaktype —o
Werk wordt opgegeven in: | Uren |
Standaardtaaktype: | Vast werk ~ |]
O pt | es voor Taken voldoen altijd aan de tiidsbeperkingen ©
. . . Tonen dat geplande taken een geschatte duur hebben@
p I a n n I n g I n Ste I I e n [ Inaevasada nf varnlaateta takan antamatiech ) -

‘ oK | | Annuleren |




PROJECTGEGEVENS

In het formulier projectgegevens wordt ook

het type kalender van het project geselecteerd.

Standaard 08.00 tot 17.00 uur 1 uur
24 uur 00.00 tot 00.00 uur Geen

Nachtdienst 23.00 tot 08.00 uur 1 uur

% Begindatum en kalender instellen

o
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| Projectgegevens voor ZPM_NL_0085 Project Training Basistechnieken Planning Rev-3 X |

Begindatum: maa 1-1-24 08:00 v l Huidige datum: ‘ maa 28-8-23 08:00 v ‘
Einddatum: woe 17-4-24 17:00 Statusdatum: zon 18-2-24 17:.00 W

Plannen vanaf: | Begindatum van project ~ M Kalender: Standard v

Alle taken beginnen zo vroeg mogelijk. Prioriteit: 500 :

Aangepaste ondernemingsvelden |

Afdeling I

Naam van aangepast veld Waarde

Statistieken... Annuleren



o

TITEL EN OVERIGE EIGENSCHAPPEN

De titel van de planning is zichtbaar in het geval meerdere planningen in MS Project worden samengevoegd.

Algemee Statistieken Inhoud Aangepast

e —
Titel: ZPM_NL_0086 Project Training Basistechnieken Presen

Onderwerp:
Auteur: Jeroen Zwiers
Manager:

Bedrijf: Zwiers Project Management

Categorie:

Trefwoorden:

Opmerkingen: | Template Planning Basistechnieken

Maak een template met
Hyperiink: basisinformatie

Sjabloon:

DVoorbeeldafbeeldingopslaan TItE| van het document
instellen

Annuleren



OPDRACHT

BASISINSTELLINGEN
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OPDRACHT

1 Stel het taaktype in op vast werk.

2 Stel de begindatum van het project in op 1 januari 2024.

3 Stel de statusdatum van het project in op 18 februari 2024.
4 Controleer of het type kalender is ingesteld op standaard.
5 Schakel automatisch plannen voor nieuwe taken in.

Zet de tijdschaal op 3 lagen:
- Bovenlaagin maanden;

- Middenlaag in weken;

- Onderlaag in dagen.

7 Vul de titel Project Training Basistechnieken van het document in en geef je naam als auteur op.




TAKEN EN
AFHANKELIJKHEDEN

VAARDIGHEDEN

Taakdetails vaststellen
Taakmodus instellen

Taakduur inschatten

Basistaken in MS Project
Taakafhankelijkheden aanbrengen
Taakinformatie aanpassen

Projectstatistieken inzien
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