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Microsoft Project


Project verkennen 
• De gebruikersinterface


• De backstage-weergave


• Snel specifieke functies vinden


• Basis-opties instellen

Resources aanmaken

• Werken met resources


• Materiaal en werk resources


• De kosten resources definiëren


• Kosten-resources  maken


Werken met projectbestanden

• Projecten maken en opslaan


• Sjablonen gebruiken


• Excel als basis voor een project


• Agenda’s instellen


• Werktijden bepalen


Taken koppelen en plannen

• Taken koppelen


• Overlappings- of vertragingstijd bepalen


• Datum beperking instellen


• (Gekoppelde) taken bekijken


Taken

• Automatisch en handmatig inplannen


• Werken met handmatige taken


• Automatische taken aanmaken


• Schakelen tussen handmatige en 

automatische taken


• Mijlpaal taken aanmaken


• Herhaalde taken 

• Taken vanuit een andere applicatie 

kopiëren


• Overzichtstaken maken en bekijken


• Taken organiseren in een takenlijst


• Overzichtsnummers/structuurcodes 

weergeven 


Resources toewijzen

• Werk, duur en eenheden


• Resources aan taken toevoegen


• Resources toevoegen middels de team-

planner


• Overbezetting opsporen


• Resources toevoegen op basis van de 

hoeveelheid werk

• Toewijzingen van resources aanpassen


• Vervangen van toegewezen resources
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Een project volgen en beheren

• Werken met de basislijn i.c.m. de 

werkelijke waarden


• Een basislijn opslaan of verwijderen


• Taken aan een basislijn toevoegen


• Het schema updaten


• Overuren toewijzen

• Kosten bijwerken


• Onafgemaakt werk opnieuw inplannen

Uw projectplanning verfijnen

• Het kritieke pad evalueren


• Planningsproblemen bekijken met de 

taakcontrole


• Splitsen van een taak


• Een taak of opdracht vertragen


• De werklast-beschrijving aanpassen

• Resources effenen


• Taken deactiveren


Weergaves

• Selecteren weergave


• Tabellen benutten


• Kolommen van een tabel invoegen en 
herschikken


• Verschillende weergaven combineren


• De tijdlijn weergave


• Taken en resources 


• sorteren


• groeperen


• filteren

• De taakbalk aanpassen


• De tekstopmaak aanpassen


Projectinformatie rapporteren/bekijken

• Status van de projectplanning


• Opzoeken van probleem met de:


• Voortgang

• Uitgaven


• Visuele rapporten maken


• Projectprestaties beoordelen met de 

verdiende waarde analyse 

• Weergaves en rapporten afdrukken

Projecten delen

• Opslaan in andere bestandsformaten


• Het globale sjabloon gebruiken


• Importeren en exporteren


• Projectinformatie delen
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