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. Projektinhallinnan paavaiheet

1.1. Esisuunnitteluvaihe
Alustava suunnitelma
Toteutusvaihtoehtojen vertailu
TyOmaarat, resurssit, kustannukset

1.2. Suunnitteluvaihe

Tarkka projektisuunnitelma

Oheisdokumentit mukaan

Tehtavien tarkennus alitehtaviin

Tehtdvien valiset riippuvuudet

Ty0Ontekija- ja materiaaliresurssien maarét ja rajoitukset
Y litybongelmien ratkaisu

1.3. Toteutusvaihe
Suunnitelman tarkennus
Projektin etenemisen seuranta
Raporttien tulostus

Ongelmat, viivastykset
Tarvittavat muutokset

1.4. Paattamisvaihe
Loppuraportti
Projektin tallentaminen mallipohjaksi
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2. Suunnitteluvaihe

2.1. Projektisuunnitelman luonti ja tallennus

Valitse Tiedosto/Uusi (File/New).

Jos projektisi perustuu mallipohjaan (Template), valitse avatessasi uutta avatessasi Project-mallit
(Project Templates). Yrityksen kannattaa k&yttd4d omia mallipohjia, joiden ulkoasu ja
toiminnallisuus on réaataloity sopivaksi.

Projektin tallennus tapahtuu kohdasta Tiedosto/Tallenna (File/Save). Tallennus joko yksittdisena tai
mallipohja.

Tallenna mallina ed |

et tallentamassa tiedoskoa mallina. Jos haluak, woit maaritk&a, mits
tiedoston tietoja ei tallenneta mallin.

Walitse tiedot, joita et halua tallentaa mallin:
[ Perusaikatadiuarvok: [ Resurssikustannukset
[ Todelliset arvot [ gintest kustannukset

Tallenna I Peruuta

2.2. Ohjelman alkuasetukset
Valuutta valitaan Tyokalut/Asetukset/Nakyma (Tools/Options/View) —kohdasta.

Kalenteri- ja ty0aika-asetukset valitaan kohdasta Tyokalut/Muuta ty6aikaa (Tools/Change
WorkingT ime).

Peruskalentereita on 3 erilaista valmiina, luo tarvittaessa uusia. Jatkossa jokaiselle tyontekijélle
ilmestyy oma kalenterinsa.

13.1.2010 Turun AKK, QOili Niittynen
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Muuta tydaikaa d |
Kohde: I'u'akin:n (projektin kalenteri) j
Maarita valittujen paivamadrien bviaika
Selite: YWalitse paivamaarat: rMaarita walitut paivamaarat;
huhkikoo 2004 ;I % Cletusaryo
M| T K. | To| P L S " Yapaa-aika
1 2 3 4
£ Muu kuin oletustydaika
5 5 7 a g 110 |11
_I Miska: Felibim:
12 113 |14 |15 |16 |17 |18 |9:|:||:| |1?:EIEI
Tass3 kalenterissa:
Muokkaa EW -0 (21 (22 23 |24 |25 | |
wiikonpaivaksi % (=7 125 123 (30 | |
£ Mok
3 ksitsiseksi | |
paivaksi hd | |
Chije | Asetukset, ,, I 0, | Peruuta |

Valitse hiirella yksittaisia paivia, joita muokkaat muokkaat tai napsauta esim. M, jos haluat muokata
kaikkia maanantaipéivié. Epayhtendisia aikoja voi keraté valituksi Ctrl-ndppéimen avulla.

Painikkeesta Asetukset (Options) paaset maarittamaan tyopdivan ja viikon pituudet. Ohjelma laskee

projektien tehtdvien pituudet tunteina, siksi laskukaavat ovat tarkeitd. Painamalla Aseta oletukseksi
(Set as default) valinnat ovat oletuksia myos tulevissa projekteissa.

2.3. Tehtavien hallinta

2.3.1. Projektin alkupaivan ja peruskalenterin valinta

Valitse Projekti/Tietoja projektistat (Project/Project information). Aseta joko aloituspaiva tai
lopetuspdiva. Valitse projektille peruskalenteri.

Alkamispaivamaars;  [to 22.4.2004 | Kuluva paivamaars: [to 22.4.2004 -

Paattvmispaivamaara: |t|:| 22.4.2004 j Tilapaivamaara: |- j

Ajoitusperuste: IPru:ujekl:in akamispaivamaars  w| Kalenteri |_ vI
Kaikki bebt&wat alcitetaan mahdallisirmman pian, Priariteetti; s00 ==

Chije I Tilaskak, .. Ik I Peruuta I
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2.3.2. Projektin yhteenvetotehtavan asetus

Y hteenvetotehtéva ndyttédad koko projektin keston ja yhteiskustannukset.

Sen saa esiin kohdasta Tydkalut/Asetukset.../Néikymd/Projektin yhteenvetotehtdivd
(Tools(Options.../View Project Summary Task). T&ama ei ole valttdmatontd, voit tehda itse yhden
koontitehtavan, jonka alle kokoat projektin.

2.3.3. Tehtavien lisddminen ja muokkaus

Kirjoita tehtdvien nimet Tehtavan nimi (Task name)-kenttd&n Gantt-kaaviondkymassa.
Insert-nappéimella saat lisééa riveja entisten tehtévien valeihin, Delete-ndppaimelld poistat riveja.
Jarjestystd voi muuttaa vetdmalla hiirelld tunnisteesta uuteen paikkaan. Sarakeleveyttd voi vetéa
sopivaksi sarakkeiden vélisesta viivasta.

2.3.4. Tehtavien ositus hierarkkisesti

Projekti jaetaan osiin eli jasennetddn suunnittelemalla paatehtavét ja tarkentamalla ne erillisiin
pienempiin kokonaisuuksiin. Valitse tehtavé/tehtavat ja sisennd/ulonna kayttaen nuoli-tydkaluja.

€ . Tasoja saat auki ja kiinni plus- ja miinuspainikkeilla ¥

WBS-koodien (Work Breakdown Structure) avulla ndhdaan tehtévien hierarkkinen jako. Voit valita
eri osaprojekteille eri kooditunnukset (esim. P postitus, M myynti jne) ja koota paaprojektin.
Tunnukset asetetaan kohdasta Projekti/WBS (Project/WBS).

WBS-koodimdaritys kohteessa: Projektib d |

Koodin esikatselu: |F'.KK1

Praojektikoodin etulite: |F'.KK

Koodipeite (ilman etuliketta):

| Mumerak (jarjestvksessa) -
Taso Jarjeskys Pituus Eri
I Murnerot (jariestyksessa) Mika tahansa:.

[ ]

V¥ Luo uuden tehtévan WES-koodi
¥ wahvista uusien WES-koodien vksiselitteisyys

Chje | Ok I Peruuka |

Nahdaksesi numeroinnin ota esiin sarake WBS nédkymaéssasi.
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(5 | WBS | Tehtévan nimi
1 M1 = Myymti
2 M14 = aaa
3 TERE! bbb
4 W12 [elals:
5 M1.2 [ ddd
] W12 BEE
7 M122 ft

2.3.5. Tehtavakohtaisten kommenttien kaytto

Kommentit asetetaan Tehtavan tiedot (Task Information) —ikkunasta =, kohdasta Huomautukset
(Notes). Napsauttamalla Lisda objeksti (Insert Object) —painiketta voit lisata joko linkittdmalla tai
kopioimalla esim. Word-dokumentin. lmaisin-sarakkeeseen tulee keltainen tunnus merkiksi

muistiinpanosta . Vie hiiri sen paalle.

2.3.6. Tehtavakohtaisten hyperlinkkien kaytto

Hyperlinkki lisataan Lisaa/Hyperlinkki (Insert/Hyperlink)-kohdasta tai painikkeella = .
Linkki voi viitata dokumenttiin, projektitiedoston ndkymaan, sdhkopostiosoitteeseen tai WWW-
osoitteeseen. Linkki avautuu klikkaamalla sitd osoittavaa kuvaketta ilmaisinsarakkeessa.

2.3.7. Tehtavien keston arviointi

Kestot voi madritelld minuutteina, tunteina, péiving, viikkoina, kuukausina tai vuosina. Keston
oletusyksikko valitaan kohdasta Tydkalut/Asetukset.../Aikataulu/keston yksikké
(Tools/Options.../Schedule/Duration is entered in...). Kestot annetaan valitehtéville sarakkeeseen
Kesto (Duration). Yhteenvetotehtévan kesto lasketaan sen osatehtavien aikaisimman alun ja
viimeisimman lopun valisend aikana. Vahvistamattoman tyon keston kohdalla nékyy
kysymysmerkki. Kestolla tarkoitetaan yleensa tydaikaa, mutta joskus on tarpeen puhua kuluvasta
ajasta (elapsed time). Esim 3 kpaivaa (3edays) tarkoittaa, etta tyo etenee my0ds vapaa-aikana
(vaikkapa maalin kuivuminen viikonlopun aikana).

Asetuksista (Options) méaarittelet lyhenteet eri aikayksikoitéa varten.

13.1.2010 Turun AKK, QOili Niittynen
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asetukset 2| x|

Laskenta Oikginkiriaitus | | Tallennus Kavttalittym
Makyma Ylgiset Kalenteri Ailatauly
Microsoft Projectin muokkausasetukset
¥ 5alli solujen vekaminen ja pudottaminen [¥ kehota paivittamaan aukomaattiset linkit
IV Siitra walinkaa kirjoittamisen jalkeen [V Muokkaa suoraan solussa
Bikayvksikkijen naytktasetukset projektissa Projekkia
Minuutit: | min | vikot: | ik -
Tunnik: | Funki j kuukaudet: | kuukausi j
Painat: | paiva j Yuodet: | WUIOS) j

V¥ Lisaa vl ennen otsikkoa Aseta oletukseksi |

Hypetlinkkien ulkoasu projektissa Projekkie
Hevperlinkin vari: |. Sininen ~| W alleviivaa hyperikit

Bvatun hyperlinkin wari I. Purppura j Aseta oletukseksi |

Chije | Ik I Peruuta

2.3.8. Tehtavien valiset yhteydet ja linkit

Tehtavét voi tehda joko yhtd aikaa tai linkittaméalla ne vaikkapa perakkain. Valitse ensin tehtava tyo
ja sitten toiseksi tehtava tyo (tarvittaessa kdyta CTRL-painiketta jalkimmaista valitessa). Linkki

syntyy painikkeella @|ja puretaan painikkeella |82, Linkki voidaan tehda my0s hiirell& vetamalla
edeltajatehtavan tehtavépalkista seuraajatehtavan palkkiin.

19 huhti 2004 26 huhti 2004 3 touke
MITIK|TIPIL]SMITIK|TIPIL|S[M[T |k

Linkit nédkyvét edeltdjd —sarakkeessa tehtdvan numerona. Klikkaamalla syntynytté linkkia (tai
ottamalla esiin tehtdvan tiedot/Edeltgjat) voidaan valita linkkityyppi (Lopusta alkuun, alusta
loppuun, Lopusta loppuun, Alusta alkuun).

13.1.2010 Turun AKK, QOili Niittynen
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2.3.9. Projektin vélitavoitteet

Valitavoitteet (milestones) ovat projektin tarkistuspisteitd. Merkitse vélitavoitetehtédvéan kestoksi
nolla. Se merkitaan salmiakkikuvioksi.

O  |Tettavan nimi | Kesto | 04 19 huhti 2004 26 huhti 2004 3 touka 21
PILIEM[T[KITIPIL[S M[TK[T[P[L[S M[T [K]T
1 (& projekti 7 kp&ivas
2| aloitus 7 pdivad
T3 jatko 1 paEiva?
4 wiltavoite 0 péivad
5 tyéd jathun 1 paEiva?
| |
| |

2.3.10. Tehtavien valiset viiveet ja limitykset

Projektiin saa joustonvaraa asettamalla tehtdvien varaan viivetta (lag). Negatiivinen viive merkitsee
toiden osittaista ajallista paallekkaisyyttéd. Viive on joko tytaikaa tai kuluvaa aikaa. VVoit asettaa sen
mya0s prosentteina, esim. —50% merkitsee, ettd kun edellista tyétd on 50% tekematta seuraavaa
voidaan aloittaa. Muokkaus samasta paikasta kuin linkin tyyppi.

ﬂ TektEwan nimi Kesto 12 huhitr AU 14 huhtr U4 A5 huar
MITIK|TIPIL[SIM[TIK|TIP[L|S[M[T [t

Suunnittelu
2 Toteltus 1 péivaT

Tehtivariippuvuus |

Mistd:  Suunnitbelu

= Mikin:  Tokeutus

Yiive: |D F'HW-'EE:
= Paoiska | Ok I Peruuka I

Laji:

2.3.11. Toistuva tehtava

Jokaviikkoiset palaverit tai muut toistuvat tehtavat lisatdan kohdasta Lisda/Toistuva tehtava
(Insert/Recurring Task). Méarittele tyon tiedot ja toistojen méaara tai viimeinen péivays, johon
saakka toistoa jatketaan. Ohjelma lisad tehtédvén péaatehtavéksi (ilmaisinmerkking o ), jonka
alatehtavind kyseiset yksittdiset toistot ovat. Alatehtavié voidaan sen jalkeen muokata kutakin
erikseen.

13.1.2010 Turun AKK, QOili Niittynen
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Toistuvan tehtdvydn tiedok i |
Tehtawan nimi: |'-.-'iikkJ:||:|aIaveri Kesta: Izt 3:

Taoiskumiskaava

™ PaivitkEin Ijnkﬂ j vilkkg:
& Vikoittain
" Kuukausittain | [ masnartaing [ tistaina [ keskivikkona [ torstaina
™ Wuosittain [ periantaina [ lawantaing [~ sunnuntaina
Toistumisailay ali
Aloita;  [ti20.4.2004 | clopetar [55 =] esintyman jakeen
{* |opeka ennen: |n'|a 31.12.2004 j

k.alenteri taman tehtdwan ajoittamiseksi

Kalenteri: IR ™ &joitkaminen ohittaa resurssikalenterit

04 I Peruuta

2.4. Resurssien hallinta

Resursseja ovat: tyontekijat, tydvalineet, tydtilat, materiaalit ja raha. Resurssit tallennetaan joko
projektin kanssa samaan tiedostoon tai jos ne ovat mukana useissa projekteissa, niin erilliseen
resurssivarantoon (resource pool).

2.4.1. Resurssien lisaaminen ja muokkaus

Valitse vasemman reunan nakyméapalkista resurssitaulukko E=EEEREL Voit valita myOs valikosta
Nayté/resurssitaulukko (View/Resource sheet). Tayta taulukko kirjoittamalla tai tuo nimilista esim.
Excelista kopioimalla.

Resurssin laji on joko Tyd (work) tai Materiaali (Material). Tyoresursseille maksetaan palkkaa tai
korvausta ja niillda on oma kalenteri. Materiaaleille maaritelldan yksikkohinnat. Materiaaliselite
(Material Label) tarkoittaa kiloa, kappaletta, metria jne. Nimikirjaimet (Initials) ovat kétevia ja
lyhyitéa kayttdd. Ryhmé (Group) on osasto, konttori, ammattiryhmé tai muu, jonka mukaan
mahdollisesti halutaan resursseja ryhmitell.

Enimmaiskayttdaste (Max. Units) on korkein kayttoaste. Tyontekijélle se on tyypillisesti 70-80%,
koska tyopéaivaan mahtuu paljon muitakin toitd. Normaali korvaus (Std. Rate) on tavanomainen
palkka ja Ylityokorvaus (Ovr. Rate) maaritellaén erikseen.

Kertyma (Accrue At) maaraa milloin kiintedt kustannukset katsotaan kertyneeksi (Alussa, tasaisesti
vai tyon paattyessd). Koodi (Code) voi olla henkilénumero tai kustannuspaikka.

2.4.2. Resurssien méaarittely

Jokaisen tyontekijan omaan kalenteriin merkitddn vapaapéivat ja lomat. Napauta resurssin nimed ja
valitse Tyoaika (Working Time).
Yleiset (General) —vélilehdelta voit maaritelld resurssin kéytettavyyden eri ajanjaksoina.

13.1.2010 Turun AKK, QOili Niittynen
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Yleiset | Tyidaika | kKustannukset | Huomautukset I Mukautetut kenkat |
Resurssin nimi: |sini Mimikirjaimet: ISN
Sahkiposki: | simi@aoma. fi Ryhrnd: I Sihkeetit]
Tydryhma: |Oletus j k.oodi; I
windows-tili.. | | Laii: ITyf:'u =

[Matetiaaliselite: |

Resurssin kaytettdwyws I llejset

Kavtetkavissa mist| Kavtettavissa mihi | kavtkdaste
20,4, 2004 &304, 2004 100%s
26,4, 2004 30,4, 2004 al%

™ Foissa kaykhsts

Chje | Tiedot. .. | (0] 4 I Peruuta I

Vililehdelta Kustannukset (Costs) voit méaaritella erikorvauksia (esim. ennen ja jalkeen
palkankorotuksen). Ajanjaksot méaariteltavissé toiselta rivilté alkaen.

2.5. Resurssien varaaminen tehtéaviin

Ota esiin Gantt-nakyma ja Varaa resurssit (Assign Resources)—-apuikkuna I@

Valitse tehtava ja resurssi, paina sitten Varaa (Assign). Useita toita ja resursseja voi yhdistaa
kerdamaélla ne CTRL-ndppéimen avulla yhté aikaa aktiiviseksi. Resurssin voi myos hiirelld vetaa
vasemmasta reunasta tehtavaan.

Isgika kehtavid walitbu (1;4;7)

il Resurssiluettelon asetukset
Resurssit kohteesta Projektiz

Resurssin nimi kaytbbaste =
v [oi oo, | ot |
v 0% ==
sini
Korvaa... |
kavara
kaaviok. .. |
Sulje |
o o |

YWalitse useita resursseja pikdmalld Chrl-ndppaints painettuna

13.1.2010 Turun AKK, QOili Niittynen
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2.5.1. Palkkaluokat

Tyontekija voi tehda eri toita eri palkkaluokilla, jotka maéaritelladn kustannustaulukoissa (Cost rate
tables) valilehdilla A-E.

Siirry Resurssien kayttd (Resource Usage)-ndkymaan. Valitse resurssi ja tyotehtdva, ota sitten oik.
hiiren ndppaimell& valikko esiin ja sieltd kohta Varaustiedot /Yleiset (Assignment
information/General).

Valitse palkkaluokka.

1 | B oili 21 tuntia || Tys
-

IX

Ftuntia || Tui
Leikkaa salu

a Kopioi solu

(0 o #e

3 |d B suwi

il
= Tavka alas

A Tvhienna sisaltd
4 ini .
Fonkki. ..
3 tavara

Warauskiedak, ..

Warauksen huomautukset, .,

Julkaise uudet ja muottuneet varaokset, .,

Pywdd edistvmistiedat, .

# 5 & 0O

Hyperlinkki. ..
i i

2.5.2. Kuormitus graafisesti

Valitsemalla varaa resurssit —ikkunassa @' kohta Kaavio (Graphs) saat histogrammiesityksen.
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Kaaviot 2l x|
vase kaavi: [T ~| &) q
Resurssit:
19 huhti 2004 26 hukt 2004 -
W
S | m [ T | K | T ] F | L [ = M ] T el B i
25 W v
20
= 15
2
F 1o
5
0
Yhteensa: ok ok 30t i1 ok ot ot ot ok ok
oili ok ok 7t ot ot ot ot ot ok ok
Uy ok ok 23t 1P ok ot ot ot ok ok
4] [ i

Dhie |

Katso tilannetta myds Resurssikaavio (Resource Graph) —nakymassa.

2.5.3.

Kesto, tydmaara ja varausyksikot

Resurssikaavi

Tehtavan kesto (Duration) tarkoittaa tehtavan valmistumisaikataulua, siité ei voi paatella
tyontekijoiden mééraa. Tehtdvan tydomaara (work) tarkoittaa palkallisia tytunteja ja —pdivié.
TyOdmaara ei suoraan kerro aikataulua. Varausyksikko (Units) kertoo méaaran(osuuden resurssin
paivittdisesta tyoajasta), jolla resurssi on varattu tehtavaan.

Jos merkitset tehtdvan kestoksi 16 tuntia ja siihen yhden tyontekijan, on tehtavan tyon maara 16
tuntia. Kun liséat toisenkin tydntekijan, sinun on valittava puolittuuko tehtavan kesto 8 tuntiin vai
lisddntyyko tyon madrd, koska nyt 2 henkiloa tekee 16 tuntia tyota.
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o Teht&wan nimi Kesto Ty 12 huhti 2004 19 hukti 2004 26 huhti 2004 Jtouko 2

3 M|T|K|T|F‘|L|S M|T H|T|F‘|L|S M|T|K|T|F‘|L|S M|T|H|'I
1 <>« Cjan kaivaminen & tunitia 16 turtiz B Juhani:iatti
N Lissit t3han kehtivdan uusia resursseja, Haluatko: 2 x|
E— Ivhientaa kestoa, jolloin kehtawa pasttyy aiemmin beomasran pysyessa ennallaan
= ‘ [0 lisEkE kydmaaras, koska bebb&wa vaatii enemman bydtunkeia, ja sailvitad keston vakiona
1 wahentdd resurssien paivitbdisten bydtuntien ma&raa ja sailvitds keston ja byBm&aran samana
ei mikéadn vlla alevista; névts lisatiedat, -

Resurssin nimi

Kayttdaste

¥ | Juhani

100%%

A

Walitse useita resursseja pikamalld Ctrl-ndppainta painettuna

Yaras

Paista

Karvaa...

Kaawiok...

Sulje

ddddd:

Chije

Kun tyontekijat lisatdén kaikki yhdelld kertaa, on logiikka toinen. Tehtavén kesto séilyy ennallaan
ja kaikki tyontekijat tekevét tuon ajan tyota.

Teht&van nimi

Cjan kaivaminen

2.5.4.

Kesta Tydi 12 hukti 2004 19 hukti 2004 26 huhti 2004 3 touko 20
sMITIKITIPIL]sM[TIK[TIPIL]sM[TIK[TIPIL[SM[TK[T
J2turtia| 128 turtia Juhani;Matti; Jari;Seppo

Tyomaaré = kesto * varausyksikot.

Tehtawa: Ojan kaivaminen

ll Resurssiuettelon

Resurssit kohteesta Projekkis

asetuksek

| Jari

R.esurssin nini

kaytbdaske

Jari

LN %K

Valitse useita resursseja pitdmalla Ctrl-ndppainkd painettuna

=

\araa
Poista
Karvaa...
kaaviok...
Sulje

Ohie

ddiddd:

Keston, tydmaaran ja varausyksikdiden vaikutus toisiinsa
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Asetukset 20
Laskenta Cikeinkirjnitus Yhteiskayktd Tallennus k. avtkdlittyma |
Makyrna Y]ziset Muokkaus Kalenteri Aikataull

Microsoft Projectin ajoitusasetukset

¥ Mavts ajoitusviestit

Mayks varatut yvksikik; IPru:usenttimuu:udu:ussa

L4

Ajoitusasetukset projektille Projekkia

Uudet kehkaswat: I.ﬁ.lkaminen projekkin alkamispaivana j
keston whsikkb; Ipéivéé j
Twamaaran yksikke: Ituntia -

Oletusteht sy laji: Kiinteat resurssit
¥ Uudst tehtavat ovat byamaq inted kesto
[ Linkita lisabyt bai siratyt b Kiinked bwamiars

Chieah et i bt (int 2t resurssit
¥ Jaa keskeneraiset kehbawat

W Tehtawat ottawat aina huomioon Fajoituspaivamasrat

¥ Mawkd, etka tehtavien kesto on arvigitu

W Uusilla tebtawild on arvioidut keskat fseta oletukseksi |

Chije | | Ik I Peruuta |

Jos kohta Uudet tehtavat ovat tyéméaéraan perustuvia on valittuna ja yhden tyontekijén liséksi
lisdtadn toinen, niin tydmaara pysyy samana, muutoin tyémaara kaksinkertaistuu.

Usein tydmaara on pienempi kuin tyon kesto. Silloin ohjelma maarittelee kuinka monta prosenttia
tyOajastaan tyontekija tyoté tekee.

2.6. Resurssien kuormituksen viimeistely

Ylikuormitetut resurssit nakyvéat Resurssien kayttd (resource Usage) ja Resurssitaulukossa
(Resource Sheet) —n&kymassa punaisella.

Samalla ilmaisinkentassa nakyy huutomerkki.

Oikean kohdan I6ytyminen taulukoissa helpottuu kun valitset ensin tehtavan ja painat sitten Siirry

valittuun tehtavaan (Go to selected Task) —painiketta @" |

Kuormituksen tarkastelu jaetussa ikkunassa tapahtuu jakamalla ikkuna ensin kahtia Ikkuna/Jaa

(Window/Split)-valikosta. valitse ylapuoleksi Resurssien kayttdé —ndkyma ja alapuoleksi
Resurssikaavio —nakyma.

Liian suuren tyémaaran tasaaminen tapahtuu joko Tehtévien kaytto tai Resurssien kayttd —
nédkymassa muuttamalla tydtunteja kalenteriosassa.

Kuormituksen tasaus voidaan tehdd myos automaattisesti kohdasta Tyokalut/Tasaa resurssit
(Tools/Level Resources).
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Resurssien tasaaminen

i

~ Tasaamislaskennat

% Manuaalinen
| PivittEin -

V¥ Faista Lasausarvok ennen basaamista

" Automaattinen

Eksi wlivaraukset:

- Tasausalue: Projekkis
{* Tasaa koko projekki

("~ Tasaa Msta; |Fe 2142004 j

Mihin: |pe 14.5,2004 j

~flivarauksien ratkaiseminen

¥ Tasaaminen voi jakaa jalielld olevaa byita

Tasausjarjestys: I YWalkjo j

[ Tasaa wain kavtettavisss olevan liukuman sallimassa maarin

[V Tasaaminen voi sa4tad vksitkaisia tehbévan asetuksia

Chije I Poista basaus. .. | Tasaa

Peruuta |

Valitse painike Tasaa (Level Now). Tasauksessa siirretaén sitd tyota, jonka prioriteetti on pienempi
my6hemméksi. Prioriteetit mé&aratadéan valille 0-1000 kunkin tehtavan tietoihin.

Tehtavadn tiedok

2l

Yleiset | Edeltaiat | Resurssit | Lisdasetukset | Huomautukset IMukautetut kﬂntétl
Tlirmi: |tyfj Kesko: | 1 IU.lukausiaﬁ [~ Arvioitu
Prosenttia walmiina: |D°-“-:- 3: Erioriteskki; |ﬂ 3:
Paivamaarat

Alkaminen; ke 21.4.2004 = Paattyminen: [pe 14.5.2004 -

[ Pillota tehtavapalkki
[ Kokoa Gantt-palkli vheeenvetoon

Chije |

Peruuta

I I
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2.7. Tehtavien aikataulun viimeistely

2.7.1. Tehtavien jakaminen osiin

Tehtavét jaetaan yleensd osiin tekemalla alitehtavid, mutta toisinaan tehtavé halutaan paloitella

(Split) I@ Veda hiirelld tehtavéjana kahteen osaa. Paloja voi sen jalkeen siirrelld ja haluttaessa
vetda ne jalleen kiinni toisiinsa.

| o

Tehit&wan nimi Kesto Ty Ak Loppu | huhti 2004 19 huhti 2004 26 huhti 2004
TIK[TIPIL[SM[TIK[T[PIL[SM[T[K]T[P]L

1 tyid 7,29 péivad Oturtia ke 21.42004 to29.4:2

2.7.2. Tehtavien rajoituspaivamaarat

Kun madrittelet tehtavan Alku tai Loppu —sarakkeisiin paivaméaarat GANTT-nakymassa, niin
ohjelma mééarittelee Aloitus aikaisintaan tai Lopetus aikaisintaan rajoitukset. Rajoituksia voit
muuttaa tehtavén lisdasetuksista. Rajoituspaivdmaéra poistuu kun valitset Mahdollisimman pian (As
Soon As Possible).

Yleiset | Edeltajat I Resurssit Lisdasetukset | Huomaukukset |Mukautetut kﬂntétl
Blirni: |h-:umma Kesta: Ima v arvicity
Rajoitustehtava

Madraaika: [- -

RLajoituslaii: Aloitus aikaisintaan Rajoituspairamaara: |to 29,.4,2004 j

| Alkamisajankohta
Aloitus aikaisintaan
Alaitus viimeista3n
Lopetus aikaisintaan
Lopetus vimeistian
Mahdallisimman ryEhasn
Mahdallisirmman pian
Paattymisajankohka

Tehtawan laji: v Twémasraan perustuwa

Kalenteri: ™ &jnitbaminen chittaa resurssikalenterit
WES-koodi:

ans, arvon laskentat

[ Merkitse tehtava valitavoittesksi

Chije | K I Peruuta

2.7.3. Tehtavan kalenterin maarittely

Tehtava aikataulutetaan peruskalenterin mukaan tai jos siihen on liitetty resurssi, niin tuon resurssin
kalenterin mukaan.

Tehtavalle voidaan luoda oma kalenteri, jos ty6ta halutaan tehda normaalin tydajan ulkopuolella
esim. viikonloppuisin tai yolla.
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Luo uusi kalenteri kohdasta Tyokalut/Muuta tydaikaa/Uusi (Tools/Change Working Time/New).
Liitd kalenteri tehtdvaan lisdasetuksista (Advanced).

Jos valitset Ajoittaminen ohittaa resurssikalenterit (Scheduling ignores resource calendars), niin
tehtdvan kalenteri on maaraavé, jolloin tyontekijét saattavat joutua tihin omalla vapaa-ajallaan.

IR | ‘Wikonloppukalenteri
™ Luo uusi peruskalenter
* Lug kopio |"-"-EIHD j kalenterista
ITI Peruuta

2.7.4. Tehtavan maaréajan asettaminen

Lis&asetuksista voi mééritella tehtdvalle takarajan (Rajoituspaivamaara) jonka ylittdmisesta
ohjelma varoittaa punaisella ilmaisimella.
Palkkiin ilmestyvéé nuolta voi liikutella hiirell&.

©  |Tehtavan nimi 04 19 hukhti 2004 26 huhti 2004
FIL[EM[TK[TIPIL[S M[T[K[T[F[L]S
1
2 |0 suunnittel Seppo
2.7.5. Kriittisen polun tarkastelu

Tehtavé, jonka myohastyminen myohastyttdd koko projektia, on Kriittinen. Téallaisten téiden
perakkéinen ketju muodostaa Kriittisen polun (critical path).

Valitse nakyméksi GANTT-kaavion seiranta /Tracking Gantt)
Kriittinen polku nakyy punaisena.

& |Tehtévan nimi ‘ Kesta ‘ FA ‘ Loppu ‘ 2004 19 hukti 2004
TIF[LIsmM[T[K[TIFIL]S

1 a 1 péiva? ke 2142004 ke 21.4.2004 E 1%
2 b 1 péiva? ke 2142004 to22.4.2004 0%
3 c 1 péiva? to22.42004 pe 23.4.2004 T (1%
4 d 2 pdivad ke 2142004 to 22.4.2004 mE (0%
5 e 1 péiva? ke 2142004 ke 21.4.2004 ?%
B f 1 péiva? ke 2142004 to22.4.2004 0%

2.8.

Perusaikataulun tallennus

Perusaikataulu (Base line) tallennetaan kun suunnitelma on valmis: Tyokalut/seuranta/Tallenna
perusaikataulu (Tools/Tracking.../Save baseline). Perusaikataluja voi tallentaa 10 eri versiota.
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Projektin toteutuksen aikana aikatauluun ja suunnitelmiin tehdd&n muutoksia, toteutunutta voidaan

verrata alkuperdiseen suunnitelmaan.

Tallenna perusaikataulu

* Tallenna perusaikatauly

2%

™ Tallenna walisuunnitelma

fopiar: | Alkarninenpé &ty rninen

Kohteeseen: |.ﬁ.|ku1,l'||:||:|pu1

Waikutusalue:
+ Koko projekk
™ aliut behtéwat

Footuh perusaikatatlut;
V¥ | kaitddin vhteenyetoteht&yin
™ | alitehtavista walitbuibing whteenyetatehtayin

fseka olebukseksi |

Peruuka |

Chje | (574 I
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3. Toteutusvaihe

3.1. Etenemisen kirjaaminen

Tehtévan etenemine kirjataan valmiusasteena tai todellisena tyGaikakestona. Ota esiin Seuranta
(Tracking) —tyokalut kohdasta Nayta/Tyokalurivit/Seuranta (View/Toolbars/Tracking).

g L R -l -l ==

Valitse tyot/tyot ja maarita valmiuaste.

IImaisin kertoo, etta tyd on tehty kokonaan.

(3] Tehtdvan nimi Kesto &lku Lo 19 huhti 2004 26 huhti
MIT KT [P[L]S|M[T[K]

1 |v/ tyd S pdivad ke 2142004 27 .4.2004

Tehtavapalkista hiirella vetamalla voi valmiusasteen myos maéritella. Osoitin muuttuu toiminnan
ajaksi %-merkiksi. Kolmas tapa on merkitd tehtavén tietoihin, yleiset —osaan haluttu prosenttimaara
kohtaan Prosenttia valmiina (Percent Complete).

Ota esiin tydmaaréat osoittava taulukko Nayta/taulukko/Ty6 (View/Tables/Work). Taulukossa on
sarake prosenttiosuutta varten. Voit kirjata myos todelliset ty6tunnit.

Yarianssi Todelinen Jaliella

el huhti 2004 26 huhti 200

Tehtévan nimi Ty Peruzaikatauly
TIH[T[PIL[SM[T[K]T]F

9% tydistd ‘

1 tyd 35 turtia 0 turtia 35tuntia 17 Stuntis 17,5 tuntia SD%‘

Varianssi on tallennetun perusaikataulun ja todellisen tilanteen erotus.

Kun haluat pdivittad projektia ajoitetusti, valitse Tyokalut/Seuranta.../Pdivitd projekti
(Tools/Tracking.../Update Project).

Pivita projekti 21
% Pajvita byin valmiusaste: |kﬂ 21.4.2004 j

% [Maarita valmiusasteeksi 0 - 100 %
" MEErtE valmiusastesksi vain 0 kai 100 %

™ fjoita suorittamatan tvd alkamaan: |kE! Z1.4,2004 j

Yaikutusalue: & Koko projekki = Yalitut tehb&wat

Chije | Ik I Peruuta |

Tehtavien aloitus- ja lopetuspaivat yleensd muuttuvat projektin kestéessd. Voit muuttaa niita
suoraan tehtavan tietoihin. Jos ty6 on kuitenkin jo ehditty aloittaa, ohjelma asettaa
paivamaéararajoituksen.
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Tyon kéynnistyessa tallennetaan Todellinen alkaminen (Actual Start) muistiin ja vastaavasti tyén
tullessa valmiiksi kirjataan muistiin Todellinen paattyminen (Actual End).
N&ma tiedot nékyvét seuranta-taulukossa: Nayta/taulukko/Seuranta (View/Tables/Tracking).

3.2.  Nakymat

3.2.1. Gantt-kaavionakyma (Gantt)

Loydat haluamasi tyon tehtavdjanan valitsemalla ensin tyon ja painamalla sitten painiketta Siirry
valittuun tehtavaan (Go to Selected Task) el

Koko projektin saat zoomattua valitsemalla Néyti/Zoomaa.../Koko projekti (View/Zoom.../Entire
project).

Zoomausaske
™ 1 vikko
2 vikkoa
1 kuukausi
3 kuukautta
{1 alitut behbawat

™ Mukautettu: |15? |P5Wé{5} j

Palauta | 0 I Peruuta |

Aikajanojen muotoilu tapahtuu joko kohdasta Mouotoile/Aikajana (Format/Timescale) tai
valitsemalla oikealla hiiren ndppéimella vastaava valinta ollessasi aikajanojen harmaan
otsikkopalkin kohdalla.

004 |26 huhti 2004 |31 touko 2004 | 5 heind 2004
P L aikajana. ..

Zoamaa...

Muuka kydaikaa, .,

- Chjattu Gankk-kaavion luominen. ..

Muokkaa aikajanojen tarkkuus ja vapaa-ajan merkintatavat.
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Y&t aso

2l

Yapaa-aika |

| Alaktaso |

keskitason muokailu

Yksikit: I'u'iik;:-t | saite: |2a tarnmi 2002 | W gaytativuotea
Maara: |5 3: Tasaa: |'-.-'asen vI V¥ waliviivat
fikajanan asetukset
P IKaksi kasoa (keski, ala) j Koka: |115 3: % W Mitta-asteikon erotinviva
Esikatselu
T22 maalis 2004 | 26 hubt 2004 | 31 touko 2004 |5 heind 2004 | 8 elo 2004 13 syys
K | T | P | L | = I | T | 4 | T | P | L | = 1] |
Ik, I Peruuta

Muotoile/Palkkityylit (Format/Bar Styles) —kohdasta on mahdollista asettaa aikapalkkien oheen

tietoja ko. tyosta.

Palkkityylit 2|
leikkaarivi | Litarvi | Lisaarivi |
| Tehtavs -
lknasu Mayks kehkivissa Rivi Mliska
hikE Mormadali 1:Alku
Jakn rormaali; Jastbu 1ialku
Tilanne Mormaali 1: Todelinen alkamispaiva
Valitayvoite A Valitavoite 1:Alky
Yhteenveto P  Hteerveto 1: Alku
Projekrin vhteenveto NS  projektin vhteenveto 1iAlky - |
fiis S

Palkit

VASEN

Cikea

F.esurssien nimet

s

Alas

Sisapuoli

Chije |

I I

Peruuta

3.2.2.

Kalenteri-nakyma (Calendar)
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Kalenterindkymassa projekti nakyy seinékalenterityyppisenda esityksena.

3.2.3. Vekkokaavio —nakyma (Network Diagram)

Tassa ndkymaéssé voidaan tutkina ja maaritell& tehtévien valisia riippuvuuksia.

Fra|shd

=]

/b okttt /

=

/ Loppuhommat
_ ;

3.2.4. Seuranta-nakyma (Tracking Gantt)

Kaaviossa ndhdaan tehtdvien eteneminen valmiusprosentteina. Kriittinen polku nakyy punaisena.

(3] Tektawan nimi | Kesto 12 huhti 2004 19 huhti 2004 26 hukti 2004
SMITIK[TIPIL[EM[TIK[TIPILISM[T[K[TIPIL]S|
1 = alkutyit 6 paiviii ? ——
2 | 3 100%
3 b 1 péiva?
4 c 3 péivad
5 ] Keskityit 2 piivaa? 0%
& d 1 péiva? mg:u%
7 & 1 péiva? 0%
g i 1 péivé? 8 0%
3.2.5. Nakymien mukauttaminen

Naytd/Lisaa nakymia (View/More Views) —kohdasta voit editoida ja kopioida nakymia.

3.3. Taulukot

Taulukoita vaihdetaan kohdasta Nayta/Taulukot (View/Tables). Oletuksena on Sy6tto (Entry) —
taulukko, joka sopii projektin suunnitteluun.
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Ty6 (Work) —taulukossa ndhdéaan tyomaarat ja toteutuma.

Yhteenveto (Summary) — taulukosta nahdaén tietoja projektin aikataulusta ja etenemisesté sekéa
kokonaiskustannuksista ja —tyomaarasta.

Seuranta (Tracking) on tarkoitettu projektin toteutuneiden arvojen tarkasteluun.

Kustannukset (Cost) —taulukosta ndhdéaan projektin kustannukset.

Kaytto (Usage) —taulukossa on mm. Tyo (Work) —kentta.

Varianssi (Variance) —taulukosta ndhdaan tehtévien nykyiset aikataulut ja perusaikataulut.
Aikataulutus (Schedule) —taulukko kertoo projektin kriittisen polun muutamien sarakkeiden avulla.

Taulukoita voi lisata ja muokata Nayté/Lisaa taulukkoja (View/More Tables) —kohdasta.

W | Lisdd Muotoile Twdkalut  Projekbi  Yhteiskéwttd  Ikkur

o] gneraavi 5 g8 | 2) (| Brvhnas
a EEmiEslon Seuents =ct ja aibeeseen litbywat kaimet
k.alenteri
i Tehtavien kayttd Tyd Kesto Ak
L Yerkkokaavio
F00 turtia | 5 kuukautt ke 21 .4.20
Resurssien kaytkd Hritis uukautla) e
0 turitiz 3 viikkoa | ke 21.4.20
Resurssikaavio
Reesurssitaulullko
| Taulukko: Kayttd b fikataul
| Rraportit... Hyperlinkki
Tydkalurivit » kustannukset
Nakymapalkki Kyt
Zoomaa... Seuranka
¥ Syt
Twd
Varianssi
Yhteenveto
Liza4 kaulukkoja. ..
3.3.1. Perusaikatauluun vertaaminen

Perusaikataulu tallennetaan kun projektin suunnitelma on valmis. Projektin edetessé toteutunutta
verrataan suunnitelmaan. Kustannukset (Cost) — taulukossa voidaan verrata kustannuksia, Varianssi
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(Variance) — taulukossa verrataan tehtévien aloitus- ja lopettamispdivamaéaria. Ty (Work)-
taulukosta ndhdaan tydomaéaran varianssi. Graafisesti perusaikataulu ngdhdéan Gantt-kaavion
seuranta (Tracking Gantt) — ndkymassa.

3.3.2. Tehtavien ja resurssien lajittelu, ryhmittely ja suodatus

Rivit voidaan lajitella monella eri perusteella valitsemalla ensin kohta
Projekti/Lajittele.../Project/Sort...).
Kohdasta Lajitteluperuste (Sort by) voit maaritellda useampia samanaikaisia lajitteluperusteita.

Projekki | Yhreiskavttd  Ikkuna  Chie
| Laiittele > alkarnispaivan mukaan

Suodatettu: Kaikki kehtswat 3 Pa&tkyrnispdivan mukaan
Ryhmittele: Ei ryhmaa » | Priotiteetin rmukazn
WhS [ Kustannusten mukaan

] Teht3wan tiedot...  YaihtodFz Tunnuksen mukaan

Js  Tehtavan huomautukset, ., &l Lajitteluperuste. ..
Tietoja projekkista. . r ——————— -

. fl 30.4.2005 p—

T117na 111 2NN I

Projekti/Ryhmittele (Project/Group by) saadaan rivit jaettua ryhmiin valitun perusteen mukaan.

Projekki | Yhreiskayttd  Ikkuna  Chie

Lajittele » . E’l a = | @ )
Sundatettu; Kaikki kehkdwat 3
| Ryvhmittele: Kesto 3 | Ei rvhim&s E
Wh3 k keska E
Keskto, sitten prioriteetti i
Kriitkinen ]:
]
Tiekoja projektista. .. Prioritestti
¥ T 700 Prioriteetti - jasennysrakenne sailvtetdan
;] 52[]0 Rajoituksen laji |
21 12200 Ryhman tilatietoja odotetaan
15200 Yalmiit ja keskeneriiset kehtdwat |
21.12.200 walitavoittest
L2200 icss pvhmis...
1t 1.2.200
rukauta rehma...
28.2.200 . B |

Pikasuodatus (Autofilter) on nopea tapa valita vain tietyt asiat nakyviin :I Rivit,jotka eivat tayta
ehtoja, piilotetaan.
Tietosarakkeiden kohdalle ilmestyvat alasvetopainikkeet, joista ehdot voi valita.
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@ |Tehtavan nimi . Aku T2 | Lappu j| o 2
9 101121
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Pikasuodatusta monipuolisempi on Suodatin (Filter).

.aikki kehkay 3t

K.aikki beht&wat -
Aloitkarmatkomat behkiyw At

Budjetin vwlitk&wa byd

Budjetin vlitk&wat kustannukset

Keskeneriset behbawat

kriitkinen

Kustannukset vli...

Linkitebyk kenkat

Luatu rvdhernmin kuin, ..

Meneilldan olevat tehbswat

MyBhassd alevat tai budietin vlitk&wat kehkayvk, jo
Myohassa olevat/budietin vl, resurssin tehkdwat, .. ;I

3.4. Raportointi

3.4.1.

Nakymien tulostus

Kaikkia ndkymié voidaan tulostaa Tiedosto/Tulosta (File/Print) —kohdasta joko kokonaisuudessaan
tai tietylta aikavalilta. Sivun asetukset (Page Setup) —kohdasta muokataan tulostuksen ulkoasua,
mm. yla- ja alatunnisteia. Muokkamaan pééasee joko Tiedosto (File) -valikosta tai Esikatselusta

(Prewiew).

3.4.2. Vakioraportit

Valitsemalla Nayta/Raportit(Show/Reports) voit tulostaa yksinkertaisia raporttiluokkia.

13.1.2010

Turun AKK, Oili Niittynen



MSProject 2002 28/32

Raportit

¥leiskatsaus, ., Tehkawat, ., Kustannukset, .,

&5

Maraukset. .. Twomaara. .. Mukautettu, ..

21X
s |

Sulje

w

Raporttiluokan jalkeen valitaan siihen liittyva raportti muutamista eri vaihtoehdoista.

3.4.3. Mukautetut raportit

Jos valitset raporttiluokaksi Mukautettu (Custom Reports) voit muokata olemassa olevia raportteja
tai luoda kokonaan uusia.

Mukautetut raportit 2=
Raporkit:

Budjetin wlitk&wat resurssit ;I s, .. |
Budjetin wlitt&wat tehk&wat =
Budijettirapartti J Muokkaa,.. |
Kassavirta

keskenersiset behbayat -
Kriittiset behtawat Kopiol. . |
Peruskalenteri

Fian aloitettayat tehtiyvat Jariestaminen. .. |

Projektin vhkeeryvetn

Resurssi
Resurssi {materiaali) = I

Esikatsele | P.getukset...l Tuloska I Sulie |

Raportteja voidaan vain tulostaa, niité ei voi tallentaa tai lahettaa.

3.4.4. Kuvien tallennus Kopioi kuva (Copy Picture) — toiminnalla
Nékymat voidaan tallentaa kuvina ja lahettdd ne esim. sahkdpostin liitteend henkildille, joilla ei ole

projektiohjelmaa ﬂ Leikepdydalle kuvan saat valitsemalla kohdan Nayttoon (For Screen).
Tulostimelle (For Printer) kohta siistii kuvaa sopivaksi oletuskirjoittimelle ja laittaa sen sitten
leikepoydalle.

13.1.2010 Turun AKK, QOili Niittynen



MSProject 2002

29/32

Lua kurva

£ Tulostimelle
" GIF-tiedostoon:

Selaa, ., |

Kopiai
% Mavkdn rivit
= walitut rivit

Aikajakso

% Kukten naytossa

~ pista: 19,2004 j Mitin: [1.4.2006

Ik I

=

Peruuta |

3.4.5. Tallennus Web-raporttina

Kun haluat tallentaa projektin HTML-muodossa ja katsoa sitd Web-selaimella valitse

Tiedosto/Tallenna nimella(File/Save as) ja valitse tiedostomuodoksi Web-sivu. Toinen vaihtoehto

on Tiedosto/tallenna Web-sivuna (File/Save as Web Page). Kéyta joko olemassa olevaa
muuntomallia tai luo uusi. Muuntomalli maaraa, mitka sarakkeet Internet-sivuun viedaan.
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Ohjattu vientitoiminto - Muunnettayat resurssit ed |
Muunna resurssien tedak
Kohde-HTML-taulukan aksikko: Vientisuadatin
|Teht.’:‘m§t projekkissa K.aikki resurssit j
Tarkista tai muokkaa oletuksia, joiden mukaan tiedot muunnetaan Microsoft Projectissa
o] Tve ~
Lahde: Microsoft Project -kenkta Kohde: HTML-taulukkokenttd Tietobyyppi
Mimi Niri Teksti 4
Aillens Al Tekst St
Loppu Loppu Teksti
ol - &
hd|
Lisaa kaiklki Tvhijenna kaikdki Lis&a rivi Poista rivi Perusta baulukkoon. .. I
Esikatselu
MS Projeck:  [Mimi Bk Lopj
HTML-taulukko:  [Mimi Alku Lap)
Esikatselu;
| [
« Edellinen | SeUraava = I Walmis Peruuta |
3.4.6. Tiedon vieminen muihin sovelluksiin

vastaavasti kuin Web-sivuja, projekti voidaan tallentaa Microsoft Excel-, Microsoft Access- tai
tekstimuotoisena.
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3.5. Koontiprojektit

Useita projektisuunnitelmia voidaan linkittd4 samaan ikkunaan, jolloin ne muodostavat
koontiprojektin (Consolidated Project). Koontiprojektiin voidaan tarvittaessa koota esim. kaikKki
yrityksen tai tietyn osaston projektit.

Koontiprojekti voidaan perustaa kahdella eri tavalla.

3.5.1. Koontiprojektin perustaminen lisaamalla

Avaa uusi tyhja Project —tyokirja valitsemalla TiedostoUusi (File/New) ( tai Ctrl + n).

Sitten valitaan lisattava projekti kohdasta Lisaa/Projekti (Insert/Project). Oletusarvoisesti se
linkitetaan, jolloin tehdyt muutokset joko koontiprojektissa tai lisattdvassa projektissa séilyvét
yhtendisiné. Jos néin ei haluta, voidaan linkitys jattad pois, jolloin yhteys lisattavaéan projektiin
katkeaa ja muutokset koontiprojektissa eivat vaikuta siihen.

Lisaa projekti |
Kohde Il@ Omat tiedostat j o - & X 0 = Tyikalut =
Omat kuvatiedostaok
;é_';! Yastaanotetut tiedoskok
Sivuhiskaria Aikatauluilman imikokouksia, mpp

Geenipankkiprojekti.mpp
M&yttdaikataulut07 0z, mpp
Mayttdaikataulutz4, 3, 2004, mpp

L

Cmat Hedoskak

S\

Twopdvka

L

| Suosikit

! Tiedoston miri: I j ADEC, . | Lisad - I

, Tiedostobyyppi: IMicrnsnFt Project -tiedostaot {*.mpp_j IV Linkit3 projektin Peruuta L
3.5.2. Koontiprojektin perustaminen uuteen ikkunaan

Avaa haluamasi projektit yhtd aikaa auki Project-ohjelmaan. Valitse sitten Ikkuna/Uusi ikkuna
(Window/New window). Valitse koontiprojektiin tulevat projektit ja nakymaé (esim. Gantt).
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uusitkkuna 21|

Projekkit:

ravtkdaikatauluk2004. mpp
Projekkil
Prajektisuunnitelma. mpp

0] 4 I Peruuta I

3.5.3. Koontiprojektin kaytto

Linkitetyn projektin polun néet klikkaamalla summatehtévai ja ottamalla esiin tehtavén tiedoista
Lisdasetukset (Advanced) —valilehden.

Projekteja voi tarkastella eri tasoilla ¢ % ¥ = o Nyt~
Tehtavia voi linkittaa eri projektien valilla. Edeltajat (Predecessors) —sarakkeesta ndkyy koko
hakemisto- ja tiedostopolku.

4. Paattamisvaihe

Projektipaallikko laatii loppuraportin ja esittaa johtoryhmalle projektin paattamista. Tavoitteiden
toteutuminen tarkistetaan. Sidosryhmille informoidaan tulokset ja kokemukset. Sovitaan
mahdollisesta jatkoprojektista. Asiakirjat arkistoidaan sovittuun paikkaan.

13.1.2010 Turun AKK, QOili Niittynen



