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Introduktion

xlEasy Projektplan Light er et vaerktgj til at planleegge projekter. Der er fokus pa
planlaagning af et mindre antal opgaver.

Flere planer
Du kan valge mellem to tidsplaner til dit projekt. Uanset hvilken tidsplan du vaelger, kan

dit projekt have uendelig varighed. Du kan dog kun se op til 26 uger (arket Projektplan)
hhv. 2 8r (arket ProjektplanUge) ad gangen.

Tidsplan med dage som enhed

sep 15/uge 40 okt 15/uge 41
28 29 30 1 2 5 & 7 3
Mm T O T Mm T @ T

9
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Veelg arket Projektplan. Hver kolonne er en dag. Her far du en detaljeret tidsplan, der er
velegnet til projekter, der varer op til nogle maneder.
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Tidsplan med uger som enhed
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Veelg arket ProjektplanUge. Hver kolonne er en uge. Her far du en mere overordnet
tidsplan, der er velegnet til projekterm, der varer halve eller hele ar.

OBS: Der er ingen overfgrsel af opgaver mellem de to ark. Hvis du vil have mulighed for
at skifte mellem dage og uger, skal du kgbe Pro-udgaven.

Opret et Projekt
Kopier projektplan
Du begynder at skrive direkte i projektplanen. Eksempelopgaverne overskriver du blot.

En ny projektplan oprettes ved at kopiere filen eller ved Gem-som.

Rediger projektplan
Rediger opgaver

Din projektskabelon har de ngdvendige raekker og kolonner, s& du kan ga i gang med at
taste opgaverne.

Kolonnerne

Startdato
10 Planlzegning 07-10-14 11 17-10-14 1
11 Budget & tidsplan AR 08-10-14 3 10-10-14
12 Program BB 10-10-14 4 13-10-14 2
13 Leje af lokaler CC 07-10-14 4 10-10-14
1A Danlhama =F odeaboe oo 12_4nN-414 A 18_4n_-1A4

ID Bruges af projekterne (bl baggrund) til at finde ud af, hvilke opgaver
der er tilknyttet.

Opgavenavn Hold evt. navnet kort. Skriv uddybning i en kommentar. Brug
kommentarknappen.

Ansvar Initialer (mest overskueligt) eller navn.

Startdato Hvilken dato starter opgaven?
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Dg Varighed i kalenderdage: Hvor mange dage varer opgaven?

Slutdato Beregnet. Det antages, at farste og sidste dag medgar til opgaven. En
opgavevarighed pa 3 dage med start den 1. har derfor slutdato den 3.

Frv Farve. Hvilken farve skal Gantt-linjerne have? Brug
0 (eller blank): Basisfarven til opgaver.
1: Basisfarven til projekter.
2: Ekstrafarve til fremhaevninger.

Indtastning

Du kan taste i alle celler. Celler med formler har som hovedregel tonet baggrund. Hvis du
kommer til at overskrive en formel, kan du oftest blot kopiere fra en anden celle.

Uddybende kommentar

Ofte er der brug for at skrive en uddybende beskrivelse af opgaven. Det ggres ved at
tilfgje en kommentar til opgaven.

Marker en celle.

10 Forberedelse Du kan tilfgje kommentarer til alle celler pd alle ark i
11|opgave 1 1 Excel-filen.

12 Opgawve 2

13 Opgave 3

Klik p& Kommentar.

" Vaslg visni :
[T Veelg visning Nu abner en dialogboks med plads til at skrive en

+
KDmme”tT/\{? uddybende tekst.
@ Hi=lp
Projekt
T M e I dialogboksen skriver du s& megen tekst du har lyst til.
11|Opgave 1
12 opgave 2 En uvidenskabelig test indikerer, at der er plads til ca.
Her er en uddybende komment:
15 Opgeve 5 dev ex miige av sknive S 15 000 tegn inkl. mellemrum. Det svarer til ca. 4 A4
%2 Hez er afsnit to. s|der
19 . .
R % Du kan kun skrive uformateret tekst. Et nyt afsnit
3e S indsaettes med Skift+Enter.

Nederst i dialogboksen er en Dato-knap. Den indseetter
dags dato og el mellemrum efter den indtastede tekst.
Brug den til opgavens historik.

Kommentarskabelon
Kommentaren er formateret. Du kan selv rette formatet pa arket Design, der er skjult.

Hgjreklik pa en ark-fane og vaelg Vis.

Kommentarskabelonen er en figur pa arket med navnet stdComment. Hvis du kommer til
at slette den, kan du blot indsaette en ny figur og omdgbe den.
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Kommentarskabelon: Nye kommentarer bliver som denne.
Du kan tilpasse:

* figurtype (rektangel, rundede hjgrner osv)
kommentarbredde

Skrift-type, -stegrrelse, -farve

baggrundstarve

kant-farve, -type, -tykkelse

: 3
: 3
: 3
-

Du kan rette de elementer, der er beskrevet i kommentarskabelonen. Du kan bare give
den gas:

Her er min nye kommentar.

Den er fin.
Og re¢d og bla.

Flyt eller sorter opgaver

Hvis du vil andre raekkefslge p& opgaver, kan du bruge standardfunktioner i Excel.

Sadan ger du: Tilfgj projekt eller opgave

Du tilfgjer en ny opgave ved at kopiere en eksisterende raekke. Laes mere nedenfor:
Kopier en opgave I eller Kopier en opgave II.

Sadan ggr du: Sortering

1 Opgave 1, 2 og 3 skal flyttes rundt. Ret

10 Sortering ID til den gnskede raekkefglge (11, 13

11 Opgave 1 0g 12).

13|Opgave 3 Marker en celle i kolonne ID. Her er
b [l

12 Opgave 2 cellen med '13' markeret.

2 ’—‘DATA P& fanen DATA klikker du pa knappen Sortér med mindste forst
(eller Sortér fra A til A eller Sortér stigende som knappen har

Z[A heddet tidligere).

IIEI gere)

K

_L Sortér

Sy

o =

3 Alle opgaver i hele planen er nu sorteret

10 Sortering rigtigt. Og det er heldigvis hele reekken,
11 Opgave 1 der sorteres.

12.|Gpgave 2

12 Opgave 3
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Sadan ggr du: Flyt en opgave

Hele projektplanen er en Excel tabell. Alt hvad, der kan ggres med Excel-tabellen, kan
derfor ggres med projektplanen. Bl.a. kan du flytte en opgave (op/ned) ved at traekke
den med musen.

Ansvar Startdato

Dg Slutdato Frv

10 Sortering 01-10-14 17 17-10-14 1

11 Opgave 1 AA 08-10-14 3 10-10-14 B
[ 12 opgave 3 cc 07-10-14 4 10-10-14 [ ]

13 Opgave 2 BB 01-10-14 3 03-10-14 2 B

I samme eksempel skal opgave 3 flyttes ned efter opgave 2. Start med at markere
hele tabel-raekken ved at klikke pa en celle i raekken og udvide markeringen med
skift + mellemrum.

2 10 Sortering 01-10-14 17 17-10-14 1
11 Opgave 1 AA 08-10-14 3 10-10-14 N
[ 12 opgave 2 cc 07-10-14 4 10-10-14 [ ]
| 13 Opgave 2 ., |BB 01-10-14 3 03-10-14 2 [
! 14 Booking af udstvrt BB 13-10-14 4 16-10-14

Klik p& nederste kant af markeringen (grgn ramme), hold musen nede og traek til ny
placering. Nu har du flyttet opgave 3,

Sadan ggr du: Kopier en opgave I

Brug samme fremgangsmade som ved flytning af en opgave. Du skal blot holde ctrl-
tasten nede mens du klikker og traekker.

Sadan ggr du: Kopier en opgave II

Her er en anden metode: Indszet en tom reaekke og kopier raekken ovenover.

1 Ansvar Startdato Slutdato Frv
10 Sortering 01-10-14 17 17-10-14 1
11 Opgave 1 AL 0B-10-14 3 10-10-14
12 Opgave 3 cC 07-10-14 4 10-10-14
| 13 Opgave 2 BB 01-10-14 3 03-10-14 2

Marker tabelraekken med skift + mellemrum.

2 Indsaet en ny raekke med ctrl + plus.
Kopier raekken ovenover ned med ctrl + d (down).

Du kan selvfglgelig kopiere bade projekt- og opgave-raekker.

1 En Excel tabel er ikke blot et omrade med overskrifter. Hvis ikke du kender Excel-tabeller, skulle du begynde at
interessere dig lidt for det. Excel-tabeller udvider sig automatisk, formler kopieres automatisk, formater kan nemt
opsaettes osv.
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2.2 Tidsplanlaegning

Planlaeg en opgave

Gantt start Uger Woeekend okt 14/uge 41 -okt 14/uge 42
08-10-14| 6 N & 7 & 9 10 11 12 |13 14 15 16 17 18 19
Demo projekt m T © T F L S/'™mMm T ©o T F L 8§
10 Sortering 07-10-14 g8 14-10-14 1
11 Opgave 1 Ap 08-10-14 3 10-10-14
13 Opgave 2 BB 10-10-14 5 14-10-14
12 Opgave 3 CC 07-10-14 4 10-10-14

Tidsplanlaegning foregar altid ved at angive en startdato og en varighed i dage. Slutdato
beregnes og Gantt-kortet opdateres automatisk.

Manuel indtastning

0000

I kolonnen Startdato taster du en dato i formatet dd-mm-aaaa. Hvis datoen er i
indevaerende &r, kan du ngjes med at taster dd-mm. Aret bliver automatisk indsat.

I kolonnen Dg taster du varigheden i kalenderdage. Du skal selv korrigere for
weekender, helligdage mm. Hvis en opgave er sat til at vare 6 arbejdsdage med start
tirsdag, skal du skrive 8 (6 + Ig + s@) som varighed.

Gantt-kortet opdateres automatisk efter hver indtastning. Hvis du ikke kan se dine
opgaver pa Gantt-diagrammet, skal du sikkert rette projektets startdato.

Sammenkadede opgaver

En opgave kan kaedes sammen med andre ved at anvende simple formler.

Eksempel: I et badevarelsesprojekt er fgrste delprojekt Nedrivning. Fgrste opgave er
afmontering af sanitet og armaturer. Derefter skal fliser bankes ned og gulvet hugges op.
Til sidst skal de gamle rg@r i gulv og vaegge fjernes. Opgave 2 og 3 kan ikke starte fgr de
foregdende er afsluttet.

Hvis opgaven allerede er ssammenkaadet fjernes sammenkaadningen.

Du kan i stedet selv indsaette formler efter princippet opgavens startdato = forrige
opgaves slutdato + 1. Det kan se sadan ud i praksis:

10 Sortering 07-10-14 & 14-10-14 1
| ] |
11 Opgave 1 AN 08-10-14 3| 10-10-14]

13 Opgave 2 BB | :1?+1ﬂ 5 14-10-14

Hvis flere opgaver skal kaedes til den foregdende, kopierer du blot formlen ned.

P& samme made kan flere opgaver vaere afhangige af en enkelt opgave. Andre
muligheder:

« opgaven starter 3 dage efter den foregdende (startdato = forrige startdato + 3)
« opgaven starter en uge efter den foregdende (startdato = forrige slutdato + 7)
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* opgaven starter mandagen efter den forrige er sluttet (slutdato + det antal dage, der
mangler til naeste mandag). Hvis slutdato er i kolonne I kan formlen se sddan ud:

Startdate Dg Slutdato Frv
10 Sortering 07-10-14 11 17-10-14 1
11 Opgave 1 AR 08-10-14 3| 1D-10-14|

| | [ |
13 Opgave 2 BB | =I7+(7-UGEDAG(17;2))+1| 5 17-10-14
ol

« opgaven skal slutte samtidig med den foregdende, men har sin egen varighed
(slutdato = forrige slutdato og startdato = slutdato - varighed)

Prgv selv - der er rige muligheder.

Tilpas Gantt-kort

Farve pad Gantt-linjer

Du vaelger selv, hvad farverne skal betyde. Standard er der 3 farver til radighed,
nummereret 0, 1 og 2:

Blank og 0 (nul) i kolonnen Frv (Farve)

11 Opgave 1 0 giver samme resultat. Hvis ikke andet er
13 Opgave 2 1 - oplyst, taster du manuelt en farve i
12 Opgave 3 7 - kolonnen.

Eks
.1 11 Opgave 1 Al 07-10-14 1 07-10-14 0
13 Opgave 2 BB 08-10-14 1 08-10-14 1 -
12 Opgave 3 El 09-10-14 1 :HVIS{::@L‘M;:"CC";Z;D) -
I et delprojekt er CC ekstern leverandgr. Hendes opgaver skal vises med farven 2.
Formlen kan se sadan ud: =HVIS([@Ansvar]="CC";2;0)

OBS: Hvis du vil rette farverne, skal du ggre i funktionen Betinget formattering.

Andre kolonner

Du kan evt. selv indsaette flere kolonner.

TIP: Indsaet nye kolonner efter Ansvar og fgr Startdato.

Tekst med dropdown

Denne bruges f.eks. til at vaelge ansvarlig, afdeling, forretningsomrade e. lign fra en liste:
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Visninger

En visning er et udsnit af den samlede projektplan. Knappen Valg visning er en teend-
sluk knap: Hvis alle kolonner pd arket er synlige, aktiveres visningen. Hvis visningen er
aktiv, nulstilles den.

Sadan ggr du: Brug visningen

Klik p& knappen Vaelg visning. Visningen aktiveres.

xlEasy
[T2: Vaelg isning (Obs: I Pro-udgaven kan du have mange visninger, og skal veelge
* Kommentar mellem dem.)
@ Hi=lp
Projekt
2 Gantt start  Uger Weekend okt 14/uge 41 -
08-10-14| 6 M 6 7 8 9 10 11
Demo projekt M T O T F jEs
11 Opgave 1 AA 07-10-14 1 07-10-14 O
13 Opgave 2 BE  08-10-14 1 08-10-14 1 ]
12 Opgave 3 CC  09-10-14 1 09-10-14 2 | ]

Na&r visningen aktiveres, skjules nogle kolonner. Indstillingerne gverst anvendes:

+  Gantt start: Indstil fgrste uge pa Gantt-kortet. Det bliver dog altid en mandag.
Her er valg 08-10 (onsdag), men Gantt-kortets fgrste dato er 06-10 (mandag).

* Uger: Hvor mange uger skdal vises? Hele Gantt-kortet indeholder 27 uger, men
oftest vil du udskrive feerre uger. Her skal kun medtages 6 uger.

* Weekend: J/N. Hvis N skjules weekender.

TIP: Hvis Ganttkortet helt skal skjules, kan du sesette Uger til 0.

Filtrer opgaver

Filtrering betyder: "Vis kun raekker, hvor (et-eller-andet)". F.eks. kan du indstille et filter,
der kun viser et enkelt delprojekt eller opgaver med AA som ansvarlig. Filteret kan
indstilles manuelt eller ved brug af knapperne i bandet.

P& fanen DATA kan du teende og slukke for filterpilene med knappen Filtrer.

F.eks. kan du skjule raekker, hvor Opgavenavn er blank.

Kommuniker din projektplan

Projektplanen anvendes til projektlederens planlaegning og opfglgning. I Igbet af et
projekt er der mange situationer, hvor projektlederen skal kommunikere hele planen eller
dele af planen. Der er mange mader at ggre det pa: Udskriv, send som pdf, send udsnit
som Excel-fil, send som indhold i e-mail eller send hele baduljen som vedhaeftet fil.
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Uanset hvordan, starter du med filtrering og valg af visning. Nar dit udsnit er klar,
laeser du videre.

Udskriv

Klik p& Vis udskrift (eller Office-menuen > Udskriv > Vis udskrift). Hvis alt er skgnt,
klikker du Udskriv.

Hvis du vil udskrive bade projektplan og ToDo-liste, starter du med at markere begge
ark: Klik pa arket Projektplan, ctrl+klik pd arket ToDo. Vis udskrift, udskriv. HUSK at
ophaeve markering af flere ark! (Klik pa et ark uden for markeringen).

Send som pdf

Marker et eller flere ark. Veelg Filer > Gem som > PDF. Du har nu oprettet en pdf-fil med
fortlgbende sidenummerering.

Teknisk info

Sikkerhedsindstillinger

Med standardindstillingerne i Excel 2007/2010/2013 skal du aktivt acceptere makroer
hver gang du abner ProjectTools eller din projektplan. Du kan andre indstillinger, sa du
en gang for alle accepterer sikkerheden omkring disse filer.

"Placering, der er tillid til”

Som en del af sikkerheden omkring Microsoft Office kan mapper godkendes som en sikker
placering. Filer med markroer, der gemmes i disse mapper, er som udgangspunkt
godkendete til at virke. Laes Microsofts egen artikel om makroer.

En “Placering, der er tillid til” (eng. Trusted location) tilfgjes i sikkerhedscentreret. I det
fglgende eksempel er projektplanen gemt pa et netvaerksdrev mens ProjectTools er gemt
pa c-drevet.

Netvaerksdrev

Antag, at projektplanen er gemt i mappen H:\afdelingsmappe\projekter\. S&dan tilfgjes
denne mappe som en placering, der er tillid til:


http://office.microsoft.com/da-dk/help/HA100310711030.aspx
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1 & Ga via Office-knappen og Excel-
- Senmste dommeres indstillinger.
7 dan E s — 2
e 1
. :
Py

._fj bomered  +

d send .

a Umw b - _ —
' o o - €
] Sxd-pditsinger X 'y;»;ibzq
2 Excel-indstillinger A
Populaer : o 3 :
e @ Medvirker til at holde dine 0g computeren sikre 0g i god stand.
Formier
Korrektur Y af dine plysningl
Gem Microsoft beskytter dine personlige oplysninger. Se erkleringeme om beskyttelse af personlige oplysninger for at 14
oplysninger om, hvordan Microsoft Office Excel hjelper med at beskytte dine personlige oplysninger.
Avanceret
: Vis erkieningen om beskyttelse af personlige oplysninger for Microsoft Office Excel
Tilpas Microsoft Office Online - Erkiring om beskytteise af personlige oplysninger

Program til forbednng af brugeroplevelsen
Tifajelsesprogrammer

- Sikkernedscenter . Sikkerhed og mere
Ressourcer Fa fiece oplysninger om beskyttelse af dine oplysninger og sikkerhed fra Microsoft Office Online

Microsoft Windows Stkkerhedscenter
Microsoft-databehandling, der er tillid til

Microsoft Office Excel - Sikkerhedscenter

Sikkerhedscenter indeholder indstillinger for sikkerhed og beskytteise at
personhige oplysninger. Disse indstilinger er med til opretholde sikkerheden pa
computeren. Vi anbefaler, at du ikke andrer disse indstillinger,

Klik p8 Sikkerhedscenter og Indstillinger for Sikkerhedscenter.

3 Sikkerhedscenter Veelg Placer/n.g, der er tillid til (eng.
Trusted locations).
Udgivere, der er tillid til
© Placeringer, der ertillm'ﬂg|
Tif@jelsesprogrammer
4 e Ll P

Tilf@j ny placerin

Tillad placerinaer, der er tillid til, pa mit netveerk (anbefales ikkel:

Marker Tillad placering, der er tillid til, p§ mit netvaerk... Klik p& Tilfaj ny placering.
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5 | Placeringer, der er tillid til i Microsoft Office [~ 5| (S

Advarsel: Denne placering behandles som en kilde, der er tillid til, ved 3bning af filer.
Hvis du zendrer eller tilfgjer en placering, skal du kontrollere, at den nye placering er
sikker,

St

H:\afdelingsmappe\projekter

Der er ogsa tillid til undermapper pa denne placering;
B

gairivelse;

Brug knappen Gennemse til at finde mappen. Marker Der er ogs4 tillid til (...), hvis
tilliden skal udbredes til undermapper. Det skal den som oftest.

6 Klik OK og OK for at lukke sikkerhedscenteret.

Det skal kun ggres en gang - men det skal ggres for hver bruger.

Tilpas design

Projektplanens visuelle elementer styres med to Excel-koncepter: Typografier og
betingede formater.

Typografier

Hovedreglen er, at hver kolonne anvender 3 typografier til hhv. projekt, underprojekt og
opgave. En typografi kan anvendes pa flere kolonner. I kolonnen Opgavenavn anvendes
f.eks. typografierne projText, subText og taskText. Disse typografier anvendes pa alle
kolonner med tekst.

Eksempler: taskNum anvendes til opgaver med tal (ingen decimal, tusindskilletegn),
taskNumO som taskNum men med et decimal og taskNumC som taskNum men centreret.
Eksempler pa rettelser:

«  Skrifttype: Du gnsker at anvendes Arial 11 i stedet for Verdana 10. Du skal s ind i
alle anvendte typografier og rette skrifttypen.

* Baggrundsfarve i underprojekter: Du skal rette baggrundsfarven i alle subNNN
typografier.

Betingede formater

Hele Gantt-kortet samt et nogle specielle kolonner anvender betinget formatering (status,
fremdrift, opgavenavn m.fl.).

Genvejstaster

I denne version er der ingen tilpassede genvejstaster.

Standard Excel genvejstaster

F2 Rediger celle. Naviger med Home, End, pil-taster, Ctrl+Home/End
m.fl. Afslut redigering med Enter m.fl.
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Skift+F2 Indsaet/rediger kommentar. ESC flytter markering fra tekst til kant.
Her kan kommentaren evt. slettes med Delete. ESC en gang til
lukker kommentaren.

Reekker

Skift+mellemrum

Marker hele (tabel-) raekken. Hvis aktive celle er i en tabel,
markeres tabelraekken. Ellers markeres arkraekken.

Ctrl+Plustegn

Indsaet en hel (tabel-) raekke.

Ctrl+Minustegn

Slet en hel (tabel-) reekke.

Kolonner

Ctrl+mellemrum

Marker hele (tabel-) kolonnen.

Ctrl+Plustegn

Indsezet en hel (tabel-) kolonne.

Ctrl+Minustegn

Slet en hel (tabel-) kolonne.




