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Microsoft Project Grundlaeggende

Firmakursus
Udbytte

e Vigiver dig de grundlaeggende veerktgjer til at udnytte programmet optimalt

e Fa overblikket over virksomhedens projekter

e Fordel opgaverne og styr ressourcerne sa projektet kommer i mal

e Du kan arbejde effektivt med de almindelige veerktgjer i Project

e Spar tid nar du ggr noget kompliceret overskueligt og skab dermed overskud i din opgavelgsning

Med Microsoft Project er det let at planlaegge projekter og samarbejde med andre, lige meget hvor man befinder
sig. Programmet giver vaerktgjer til at analysere og planlaegge ressourcer, budgetter og tidsplaner samt forbedre
det daglige samarbejde. Pa dette kursus far du al den grundlaeggende viden, du har brug for som projektleder
eller projektdeltager, sa du selvstaendigt kan anvende Microsoft Project til almindeligt forekommende
projektstyringsopgaver.

Kurset er for alle, der har brug for en grundig introduktion til at anvende Microsoft Project.

Forudsaetninger:

Rutine i brugen af Windows forudsaettes.
Varighed:

2 dage

Indhold:

Oprettelse af projekt
e Projektets elementer
e Oprette en tilpasset projekt-fil
e Udbygning af projektinformationer
e Tilpasning af kalendere

Oprettelse af opgaver
e Oprette opgaver og milepzle
e Import af opgaveoplysninger

Arbejde med opgaver
e Oprette afhangighed mellem opgaver
e Anvende mellemliggende tid og overlap
e Anvende betingelser pa opgaver
e Arbejde med varighed

Tildele ressourcer til opgaver
e Oprette og tildele ressourcer til opgaver
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e Import af ressourceoplysninger

Tilpasning af ressourcer
e Identificere overallokering og ressourceudjavne
e Beregning af varighed, arbejde og enheder
Opdatering og opfalgning af opgaverne
e Opdatere projektet
e Fglge op pa projektet
e Genplanlaegge projektet
e Spore fremdrift i projektet
e Arbejde med planafvigelser
Filtre og grupper

e Arbejde med filtre og grupper
Rapporter og visninger

e Udskrive rapporter og visninger

Hvad kunne naeste skridt vaere:
Microsoft Project Videregaende
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Fa et mere nuanceret kendskab til Microsoft Project som vaerktgj til planlaegning og opfelgning af projekter.
Kurset tager fat om de mere avancerede funktioner, og du leerer at anvende Project til styring af flere projekter

samtidig med brug af falles ressourcer.

Kurset er for alle, der har brug for et dybere kendskab til Microsoft Project.

Har du spgrgsmal eller gnsker til kurset, sa tag endelig fat i os.
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