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1 Leerdoelen en instructie

LEERDOELEN

GEBRUIKERSINTERFACE M5 PROJECT RESOURCES AAN TAKEN KOPPELEN

Q
ok en feel van M5 Project nodig voor Het keoppelen van rescurces aan taken om

wulk van de applicatie kostendimensie aan de planning toe te voegen

BASISINSTELLINGEN MS PROJECT VOORTGANG RAPPORTEREN
{:C;’-} o
{LE_‘} Wat zijn de standaardinstellingen van MS Project /o Stel een basislijn In en rapporteer de voortgang
en hoe kunnen deze worden aangepast In de planning op basis van werk
TAKEN EN AFHANKELIJKHEDEN PLANNING VORMGEVEN EN DELEN
Ii?
= ; . .
k) Het creéren van taken en het maken van b Geef de planning vorm met het kriticke pad
onderlings afhankelijkheden wan taken en deel met het gewenste detailniveaw
RESOURCES EN KALENDERS NSTRUCTIE

e

Het maken van resources, met een kalender Gebruik de instructie als naslagwerk.

en het aanpassen van kalenders.

Leerdoelen

Gebruikersinterface MS Project

Basisinstellingen MS Project

2
3
4

Taken en afhankelijkheden

Resources en kalenders
Resources aan taken koppelen

Voortgang rapporteren

0 N O O

Planning vormgeven en delen
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Instructie

In de instructie worden onderstaande symbolen weergeven.
Het symbool voor vaardigheden beschrijft de handelingen die
voor een actie in Project dienen te worden verricht. Het
symbool voor informatie geeft aanvullende inzichten, zowel
voor het toepassen van Project als voor projectmanagement.

[f Vaardigheden

A Informatie

De symbolen komen overeen met de presentatie
ZPM_NL_0086 en dienen in de instructie als naslagwerk te
worden gebruikt.
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2 Gebruikersinterface MS Project

VAARDIGHEDEN

GEBRUIKERSINTERFACE

MS PROJECT

Vaardigheden en informatie

Toelichting instructiesymbolen
Schakelen tussen weergavemodus
Detail toevoegen aan tijdlijn
Tijdschaal instellen

Tijdschaal aanpassen

oSS ST

Gesplitste weergave instellen
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2.1 Project Interface

PROJECT INTERFACE

Lint

= Tabblad
Eigenschapgroep
Eigenschapoptie

=  Weergavemodus

*  Taakmeodus
Weergavesnelkoppeling

*  Tabel
Gantt-diagram
Tijdlijn

* Tijdschaal

Toelichting
instructiesymbolen

Schakelen tussen

weergavemodus

Zr

Maak gebruik van de schermtip of rechtermuisknop voor meer info
= °
- - 8 - 2 = | l " | s - |

Toelichting instructiesymbolen

In de instructie worden de handelingen voor een actie in
Project als volgt weergegeven:

Selecteer op het tabblad Taak in de groep Invoegen de
optie Mijlpaal.

Schakelen tussen weergavemodus

Schakel tussen de verschillende weergavemodus om
relevante informatie op het scherm weer te geven of details in
tabellen toe te voegen.

Rechtermuisklik op weergavemodus en selecteer de relevante
weergave. Selecteer op het tabblad Beeld in de groep
Gegevens de optie Tabellen om details toe te voegen.

Zwiers Project Management
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2.2 Tijdlijn

Zr

THUDLUN

Maak een samenvatting van de planning.

w Detail toevoegen aan tijdlijn

[f Detail toevoegen aan tijdlijn

1. Selecteer de taak of mijlpaal en selecteer op het tabblad Taak
in de groep Eigenschappen de optie Toevoegen aan tijdlijn
of dubbelklik op de taak of mijlpaal en selecteer op het tabblad
Algemeen de optie Weergeven op tijdlijn.
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2.3 Tijdschaal

2

TIJDSCHAAL

Tijdschaal instellen
en aanpassen

Tijdschaal instellen

Selecteer op het tabblad Beeld in de groep In-/Uitzoomen
de pijl van de optie Tijdschaal en kies uit de lijst de gewenste
tijdschaal.

Tijdschaal aanpassen

Selecteer op het tabblad Beeld in de groep In-/Uitzoomen
de optie Tijdschaal of klik met de rechtermuis op de
tijdschaal en selecteer tijdschaal.

Kies in de sectie Tijdschaalopties de lijst Weergeven om
het aantal lagen voor de tijdschaal aan te passen.

Selecteer de laag om de eenheden, de telling van de eenheid,
het label en de uitlijning aan te passen.

Bekijk de aanpassing in het voorbeeldvenster.

Zwiers Project Management
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2.4 Gesplitste weergave

GESPLITSTE WEERGAVE

Werk met details
in gesplitste weergave.

777

&> PROJECT DELIVERY

Gesplitste weergave
instellen

[f Gesplitste weergave instellen

1. Selecteer op het tabblad Beeld in de groep Gesplitste

weergave de optie Details.

2. Klik op de pijl naast de optie Details en kies uit de lijst het

detailvenster om weer te geven.

Zwiers Project Management
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3 Basisinstellingen MS Project

VAARDIGHEDEN

BASISINSTELLINGEN

MS PROJECT

Vaardigheden en informatie

Opties voor planning instellen

Plan met het juiste taaktype
Begindatum van het project instellen
Kalender van het project instellen
Titel van het document instellen

Maak een template met basisinformatie

O TS O

Zwiers Project Management Page 10 of 40



Project reference Project Training

Project title Basistechnieken Instructie

Document reference ZPM_NL_0087 W
Document revision 4

Revision date 1-9-2023 & PROJECT DELIVERY

3.1 Opties planning

Zr

OPTIES PLANNING

Higers —
p— = De apties veor planningen, kalenders en berskeningen wijzigen

‘Weergesen

De opties voor planningen,
Kalendmoptios winr ditproiocts 1Y TPW_IOL0008 Pcfoct Bakie. ~

kalenders en berekeningen

wijzigen.

s+~ Plan met het
=7 juiste taaktype

Opties voor
planning instellen

If Opties voor planning instellen

1. Selecteer op het tabblad Bestand in het menu Opties het
tabblad Planning om de opties voor planning in te stellen.

Plan met het juiste taaktype

_‘O' In Project zijn drie verschillende type taken:
G - Vaste eenheden;
- Vast werk;
- Vaste duur.
Project berekent aan de hand van het type taak de wijzigingen
in eenheden, werk en duur.
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3.2 Projectgegevens
W4
PROJECTGEGEVENS 2

In het formulier projectgegevens wordt ook

[uu_p»u.:.-.m maa |-1-24 Q800 v ] Huidige danor: | Mo 28-5-23 D00

het type kalender van het project geselecteerd.

Einddatumc ! Satusdatum

[t--.m-..-..-.-.., Bagindat.

Werktijden Pauze e p— Priceinaie 500

Standaard C8.00 tot 17.60 uur 1 uur

24 uur 00.00 tor 0000 uur Geen Fiaam van 3angepast veld

Nachtdienst

If Begindatum van het project instellen
1. Selecteer op het tabblad Project in de groep
Eigenschappen de optie Projectgegevens.
2. In het formulier projectgegevens wordt de begindatum van het
project in het veld Begindatum ingesteld.
3. Alle automatische taken worden vanaf de begindatum
gepland.
If Kalender van het project instellen
1. Selecteer op het tabblad Project in de groep

Eigenschappen de optie Projectgegevens.

2. In het formulier projectgegevens wordt het type kalender in
het veld Kalender ingesteld.

3. Alle taken worden met deze type kalender gepland.
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3.3 Titel en overige eigenschappen

2

TITELEN OVERIGE EIGENSCHAPPEN

De titel van de planning is zichtbaar in het geval meerdere planningen in M5 Project worden samengevoegd.

M;r."ﬂf{. '»!mtﬂ*v:ﬂul'x:nr.ctw Ishoud Asngepest

[I ant IPM_NL_DOS6 Project Training Basisted v-:,ix’ll‘lvﬁ'i]

Maak een template met
basisinformatie

Titel van het document
instellen

[f Titel van het document instellen

1. Selecteer op het tabblad Bestand in het menu Info de optie
Projectgegevens Geavanceerde eigenschappen.

2. In het formulier eigenschappen wordt de titel van het project
op het tabblad Samenvatting in het veld Titel ingesteld.

3. In dit formulier kan ook overige informatie over het project of
het bedrijf worden ingesteld.

N Maak een template met basisinformatie

Ontwikkel een template voor projecten of bedrijf en stel de
template-informatie in het formulier eigenschappen in.
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4 Taken en afhankelijkheden

VAARDIGHEDEN

waststellen

TAKEN EN

AFHANKELIJKHEDEN

Vaardigheden en informatie

Rolling wave plannen
Taakmodus instellen
Standaard taakmodus
Taakduur instellen
8/80 regel

(terugkerende) Taak instellen
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SN TS T T

Vaardigheden en informatie

Mijlpaaltaak instellen
Overzichtstaak instellen

Begin na einde instellen

Gelijk begin instellen

Gelijk einde instellen

Einde na begin instellen

Standaard taakafhankelijkheid
Taaknotities invoeren en aanpassen
Projectstatistieken inzien

Percentage voltooid

777
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