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1 Introduktion

xlEasy Projektplan og ProjectTools bruges til at forberede, gennemfgre og afslutte
projekter. Der er fokus p& planlaagning og kommunikation. Denne manual omfatter ogsa
Pro+ versionerne Produktionsplan og Arbejdsplan.

Om Excel versioner

Projektveerktgjet anvendes i alle Excel-versioner fra 2010 og fremefter. Illustrationerne i
manualen er primaert fra seneste Excel 365 version, men der kan vaere fra tidligere
versioner ogsa. Funktionerne er dog de samme.

Nyt i version 22xx

* Outlook aftaler: Opret, opdater, vis liste for periode

* Milestone funktion

« Gem som pdf

* Nyt: Beregningsmetode for slutdato kan skiftes mellem kalenderdage og arbejdsdage
pad den enkelte opgave.

Se o0gsa afsnittet Historik.
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2 Opret en ny Projektplan

Ny Excel-fil

Du har modtaget en projektplan i et af disse formater: *.xlsb, *.xIsm eller *.xltm. xlIsb og
xlsm er almindelige Excel-filer med makroer. Du kan bruge begge formater. xltm er en
rigtig Excel (xltm) skabelon (xItm = template) med makroer (xltm).

Ved levering har I valgt hvordan en ny projektplan skal oprettes: Gennem menuen Filer >
Ny eller ved kopiering.

Filer > Ny

I Excel 2013-2019 skal du kikke under DELT. Her er der en eller flere mapper med
skabeloner.

Kopier projektplan

Hvis du bruger denne metode, har du formentlig modtaget en projektskabelon som en
xIsm/xIsb-fil. Det er altsa ikke en "rigtig" skabelon. Derfor: Husk at gemme en kopi af den
oprindelige et sikkert sted.

En ny projektplan oprettes ved at kopiere skabelonen. Ggr det i Stifinder eller ved at abne
og gemme under et nyt navn.

Tilfgj nye projekter, delprojekter og opgaver
Du kan tilfgje nye delprojekter og opgaver manuelt eller gennem menuen i ProjectTools.

TilFaj projekter, underprojekter og opgaver

Indsaet med tastatur (anbefales!)

Genvejen Ctrl+Plus: Tilfgj en ny opgave. Opgaven tilfgjes under den markerede
raekke. Du kan indseette flere opgaver: Marker f.eks. 3 raekker for at tilfgje 3
opgaver.

Ctrl+Plus i kolonne ID: Hvis du har markeret en celle i kolonne ID vises
dialogboksen 'Tilfgj..." hvor du kan veelge projekter, underprojekter og flere opgaver.

Genvejen Ctrl+Minus: Slet en opgave, et underprojekt eller et projekt.

Bemaerk: Ctrl+Plus og Ctrl+Minus er en standard Excel genveje, der er overtaget.
Udenfor projektplanen vil de tilfgje/slette celler/raekker/kolonner som normalt. Dog vil de
i tabeller altid indsaette/slette reekker.

Indsat med dialogboks

1 120[FEec & Marker en vilkarlig celle i et delprojekt
121 Opgave MMM )
122 Opgave MMM eller en opgave. Nye raekker bliver

tilfgjet efter den markerede raekke.
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5 Note Ga til Gruppen Projekt > Tilfgj...

2 Rapport Der dbnes nu en dialogboks.

ne D} Kommentar
=
=€ Tilfgj...
-

B8 Kopiér...

Hvis funktionen ‘Standardprojekter’ er
opsat, kan du velge et af dine egne

Tilfg] delprojekter eller opgaver

Tife] foruddefinerede projektskabeloner.
€ nyt projekt Hvis ikke, kan du vaelge en af de tre
 nyt delprojekt gverste muligheder.

" nye opgaver [3_::1

(@ standard projekt

[eod -]

Udskiftning af tagpap
under den markerede raekke (ID 1353).

TiFa] I Annuller |

OBS: Nar du tilfgjer et Projekt, tilfgjes ogsa et delprojekt og en opgave, i alt 3 nye
raekker. Tilsvarende nar du tilfgjer et nyt delprojekt: Der tilfgjes ogsa en opgave.

Kopier projekter, underprojekter eller opgaver

Kopier et projekt med underprojekter og opgaver

1 Kopier opgaver og projekter Y Marker |d for et prOJekt Valg
menuen Projekt > Kopier. Denne
Du har markeret projekt 1100. dialogboks vises: Vaelg Ja (Yes) for

Vi du kopiere projektet inkl. hovedopgaver og opgaver?

at kopiere hele projektet.

Ja) Kopiér projektet inkl. hovedopgave og opgaver
(i alt 11 rakker)

Nej) Kopiér kun projektet (denne raekke)

Yes No Cancel

2 Projekt inkl. underprojekter og opgave kopieres. Hele projektplanen
renummereres.

Rediger projektplan
Rediger opgaver

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

Du kan taste i alle celler. Dog skal du vaere forberedt pa, at nogle kolonner har formler.
De er som hovedregel vist med tonet baggrund. Hvis du kommer til at overskrive en
formel, kan du oftest blot kopiere fra en anden celle.

Flyt en opgave (op/ned)

Det er nemt at flytte en opgave op eller ned i projektstrukturen. Brug Ctrl+pil op og
Ctrl+pil ned. Opgaver hopper over delprojekter — og du kan ikke flytte delprojekter med
genvejstaster. Men du kan re-nummerere som beskrevet nedenfor.

Vis/skjul opgaver og underprojekter

1000 Interne proijekter Dobbeltklip pd ID for et projekt eller delprojekt.
10 .DEmrDjel{t Projektet foldes sammen, s opgaverne er skjult.
10 Dobbeltklik pd opgaven igen for at folde delprojektet ud

1012 Cpgave 2
1013 Opgave 1 igen.
1014 Opgave 3
1020 Delprojekt
1021 Cpgave 1
1022 Cpgave 2

Note
(Noter hed tidligere 'Kommentarer’). Ofte er der brug for at skrive en uddybende

beskrivelse af opgaven. Det ggres ved at tilfgje en kommentar til opgaven.

Marker den celle, der skal uddybes.
10 Forberedelse

11|opgave 1 !
12 Opgave 2
13 Opgave 3
Klik p8 Note.
[% Note Nu 8bner en dialogboks med plads til at skrive en
[ Rapport uddybende tekst.
Vaarkig v Genvejstast: I kolonne Opgavenavn bruges F3.
Alle andre steder bruges ctrl+skift+k.
M e _—— I dialogboksen skriver du sa@ megen tekst du har lyst til.
% égggé ! I En uvidenskabelig test indikerer, at der er plads til ca.
15 Opgave £ @ == mner o smvs 2 15,000 tegn inkl. mellemrum. Det svarer til ca. 4 A4
%Z Her er afsnit to. Sider_
éé:mb af udstyr b Du kan kun skrive uformateret tekst. Et nyt afsnit
2 S indsaettes med Skift+Enter.

Noteskabelon
Noten er formateret. Du kan selv rette formatet pd arket Design, der er skjult. Hgjreklik

pa en ark-fane og vaelg Vis.

Noteskabelonen er en figur pd arket med navnet stdComment. Hvis du kommer til at
slette den, kan du blot indszette en ny figur og omdgbe den.
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CPL:960
Noteskabelon

*

notebredde

: Nye noter bliver som denne.
Denne figur SKAL hedde 'stdComment'.

Du kan tilpasse:
figurtype (rektangel, rundede hj@rner osv)

E 3
* Skrift-type, -stgrrelse, -farve
* baggrundstarve

Fgrste linje bruges til at angive characters per line. Ovenfor beregnes ud fra at der er 60
tegn pr. linje. Du kan rette de elementer, der er beskrevet i kommentarskabelonen.

Renummerering af ID

Du kan re-nummerere ID’erne - f.eks. hvis du har tilfgjet eller slettet opgaver.

Anbefaling: Genvejstaster: I projektplanens kolonne ID anvendes F3. Andre steder,
inkl. andre Excel-filer, kan anvendes ctrl+skift+d.

110 F
111 F

| 1000 K

Alternativ 1: Marker overskriften over kolonne ID. Renummerer med
F3. Alle projekter, underprojekter og opgaver renummereres.

.

Alternativ 2: Marker ID for et projekt. Renummerer med F3.
Alle tilhgrende underprojekter og opgaver renummereres.

1010 Ole: . . o ; ]
) Underprojekters indstilling for sidste id opdateres.
1011 Brie
1012 K . .
en OBS: Efter renummerering kan der veere overlap med naeste projekt.
1013 Des Det skal du selv handtere ved at renummerere de efterfglgende
1014 Proo  projekter.
*IE,:', 5; Alternativ 3: Marker ID for et delprojekt. Renummerer med F3.
| |

121 Op  Underprojektets opgaver renummereres.

131 gg Underprojekters indstilling for sidste id opdateres.

121 Op

121 Op  OBS: Efter renummerering af et underprojekt kan der vaere overlap med

naeste underprojekt. Det skal du selv hdndtere - evt. ved at
renummerere hele projektet.

120 Dél_p Alternativ 4: Marker celler med indhold, der skal renummereres. Fgrste

121 0Pdz celle skal indeholde et tal.

121)0pa:

121)Cpg:

12110pg: Re-nummerer med F3.

121 Opa:
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* Huvis fgrste celle indeholder andet end et tal, opfattes det som tallet
0. Numrene bliver derfor 0, 1, 2 osv.
«  Funktionen kan bruges pa andre ark ogsa.

Tidsplanlaegning
Overblik: Dage

N&r du bestiller en Igsning, beslutter du hvordan tidsplanen skal fungere. Din Igsning er
sat op til en af flg:

+ En periode pr. opgave: Du kan veelge mellem at arbejde med kalenderdage eller
arbejdsdage. Brug kalenderdage, hvis du skal planlaegge i weekender og helleigdage.
Brug arbejdsdage hvis I kun arbejder ma-fr.

* Flere perioder pr. opgave: Du planlaeagger manuelt. En dag er blot en dag.

Overblik: To Gantt-kort

Du har mulighed for at arbejde med to Gantt-kort. Din konkrete projektplan understgtter
muligvis ikke dette.

Du kan valge mellem:

* Gantt-kort 1: Dag anvendes som enhed
* Gantt-kort 2: Uge anvendes som enhed
+  Skjul Gantt: Ingen af de to vises

Overblik: Evigheds Ganttkort

Din projektplan er ikke begreenset til en bestemt periode. Du kan sagtens arbejde med en
3-arig planlaegningshorisont. I det primaere Gantt-kort kan du ikke se hele perioden
samtidig. Her kan du se op til 53 uger - men med en rapport kan du fa vist sa lang en
periode du gnsker.

Gantt start: Over kolonnen Startdato skrives Gantt-kortets
17-06-1 startdato. Du kan taste det manuelt eller du kan rette det i
[ |
dialogboksen Valg visning.

Genvejstasterne ctrl+pil-hgjre og ctrl+pil-venstre flytter visningen pa Gantt-kortet
en uge frem eller tilbage.

Planlaeg opgaver 1 (Early start)

Du kan ogs§ planiaegge et helt delprojekt bagleens, dvs. ud fra hvorn8r delprojektet skal
veere feerdigt: Se naeste afsnit 'Planleeg opgaver 2'.

Tidsplanlaegning foregdr altid ved at angive en startdato og en varighed i dage. Slutdato
beregnes automatisk og Gantt-kortet opdateres automatisk. Dette gaelder uanset om
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enheden p& Gantt-kortet er dage eller uger, og uanset om du anvender kalenderdage
eller arbejdsdage i tidsplanlaegningen.

26-07-22 1 =MAX(AF59+AG59-1;AF59)
26-07-22 1 =WORKDAY(AF60;AG60;listCal)-1

Slutdato: Kalenderdage eller arbejdsdage?
N&r du far din projektplan, er beregning af slutdato sat som vi har aftalt: Enten som

kalenderdage eller som arbejdsdage.

Hvis du vil @&endre beregning for en slutdato, markerer du cellen og taster F3. Formlen
ndres fra beregning af kalenderdage tli arbejdsdage - eller omvendt.

Manuel indtastning
I kolonnen Startdato taster du en dato i formatet dd-mm-3334. 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 dage. Afhangigt af din opsaetning beregnes
slutdato med kalenderdage eller arbejdsdage.

Knappen 'Tegn Gantt' eller F3
Den nemmeste made at arbejde med tidsplanlaegning er ved at bruge F3 eller knappen
Tegn Gantt. Ggr sddan:

1 Marker pa Gantt-diagrammet den relevante periode. Tast F3 eller klik pa
knappen Tegn Gantt:

Vi okt / uge 44 nov / uge 45 |
3 uger 26 27 28 23 W o 1 2 3% 4 5 E
_01-01-09 1 01-01-09
01-01-09 1 01-01-09
01-01-09 1 01-01-09 | 1
01-01-09 i 01-01-09 E?
2 Vis okt f uge 44 nov / uge 45 |
Juger 26 27 28 29 30 M 1,2 3 4+ B B

01-01-09 307 03-11-09
01-01-09 1 01-01-09
28-10-09 ¥ 03-11-09 | 1
01-01-09 1 01-01-05

Tidsllinjen opdateres.

Indtastning af slutdato

Alle slutdatoer er beregnede og du ma derfor ikke indtaste slutdatoen. Hvis opgaven
slutter langt ud i fremtiden, kan det dog vaere praktisk at fa lov til at angive slutdato for
fa beregnet varighed i stedet.
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! |
Lo oY V=elg slutdato X l
13-12-21 1 13-12-21 | |
27-06-20 1 27-06-20| 1432 0pgave
27-06-20 1  27-06-20| Startdato [ 27062020
27-06-20 1 27-06-20

’ Varighed [K] 1

27-06-20 1 27-06-20
20-06-20 701 30-05-22 Slutdato I 27-06-2020
30-05-22 1 30-05-22 (dd-mm-333aa)

29-06-20 5 03-07-20 |
03-07-20 4  06-07-20 Anvend Luk
| ||
Marker opgavens varighed (Dg). Tast F3. Indtast slutdato. Varigheden
bevares og ny startdato beregnes. Eller omvendt, hvis du sendrer startdato.

Flyt opgavedato
Hvis en eller flere opgaver skal udskydes ellers fremskyndes, kan du flytte startdato for

en eller flere opgaver med knappen Projekt > Flyt opgavedato.

okt 13/uge 43
21 22 23
Mmoo T

okt 13/uge 44 I Marker en eller flere opgaver i Gantt-
24 25|26 27 (28 29 30 31 1
kortet.

o T M T O T F

2 Klik pa knappen Projekt > Flyt opgavedato (eller ctrl+skift+f). Valg hvor
mange dage eller uger opgavernes startdato skal flyttes. Eks.:
* 3: Flyt opgavernes startdato 3 dage (udskyd)
« -5: Flyt startdato 5 dage tilbage (fremskynd)
*  2u: Flyt startdato to uger
e -3u: Flyt startdato 3 uger tilbage (fremskynd)

Sammenkadede opgaver
En opgave kan kades sammen med andre ved at anvende simple formler.

Eksempel: I et badeveerelsesprojekt 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 rgr i gulv og vaegge fjernes. Opgave 2 og 3 kan ikke starte fgr de
foregdende er afsluttet.

F3: Sammenkaad to opgaver. Markér en startdato. F3 sammenkader opgaven med
opgaven ovenover.

Hvis opgaven allerede er sammenkaedet fjernes sammenkaadningen.
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Du kan i stedet selv indsaette formler efter princippet opgavens startdato = forrige
opgaves slutdato + (tal). Det kan se sddan ud i praksis:

Startdato Dg Slutdato
28-09-22 7 04-10-22 1
28-09-22 2. 29—09—22. 3

=AH84+4| 2 04-10-22 5
30—09—22‘ 4 03-10-22 7

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

OBS: Hvis der anvendes en formel i kolonne Startdato, vises datoen med kursiv (eller
andet format, der er opsat pa arket Design).

Arbejdsdage med feriekalender
P& arket Kalender kan du vedligeholde en feriekalender. Ferier og helligdage vises pa

tidsplanen (skraveret) og bruges hvis du planleegger med arbejdsdage.
Planlaeg opgaver 2 (Late Finish)

Mange projekter har en fast leveringsdato. Med denne funktion er det nemt at planlaegge
ud fra en angivet slutdato.

Hurtig opskrift: @ Klik pa delprojektets slutdato, ® Tast F3 og ©® Angiv slutdatoen.

Du planlaegger et delprojekt ad gangen. Hvis du vil planlaegge for et helt projekt med
underprojekter, skal du tage et delprojekt ad gangen - og selvfglgelig starte med det
sidste.

Planlzeg efter slutdato

1 Opret opgaver (se ovenfor) med Id, opgavenavn, ansvarlig osv. Start- og slutdato
skal ikke angives, men du skal angive varighed (dage). Her er angivet samme
startdato for de tre opgaver.

1200 Placebo A/S 24-03-15 26-03-15 v |
1210 Levering 24-03-15 3 26-03-15 1 [ ]

1211 Opgave 1 24-03-15 1 240315 2 | [

1212 Opgave 2 24-03-15 2 25-03-15 7

1213 Opgave 3 240315 3 200315 s | [

2 Klik pa delprojektets slutdato:

1200 Placebo A/S 24-03-15 . 7 |
1210 Levering 24-03-15 3

1211 Opgave 1 24-03-15 1

1212 Opgave 2 24-03-15 2

1213 Opgave 3 24-03-15 3 26-03-15
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3 Tast F3 for at f& vist denne dialogboks:

Indstil startdato og varighed X
1430 Kalenderdage?
Indtast gnsket slutdato for del-projektet. Cancel

Anvend et af disse formater:
DD-MM-AAAA  (27-09-2022)

DD-MM (27-09)
DDMM (2709)
04-10-2022) ‘

Her angiver du gnsket slutdato for hele delprojektet. Leeg maerke til, at 4. oktober
kan skrives som 0410, 04-10 eller 04-10-2022.

4 Opgavernes startdatoer tilpasses, sa delprojektet slutter den gnskede dato:

27-09-22 8 04-10-22
27-09-22 2 EZS—DQ—ZZ
29-09-22 2 30-09-22
01-10-22 4 04-10-22

NouoWw e

Der tages hgjde for evt. sammenkaadning af opgaver.

Planlaeg med Slack
Ofte skal der planleegges med Slack (mellemrum mellem opgaver) eller Overlap mellem
opgaver. Eksempel:

Der er hverken Slack eller Overlap mellem 100| 21-09-15 39 29-10-15
de to bld opgaver. 101 22-00-15 2 23-00-15( [N
Mellem de to grgnne opgaver er 1 dags 102) 24-09-15 2 27°09-15 I
Slack (mellemrum). 103 21-00-15 2 22-09- 15|

104, 24-09-15 2 27-09-15 -
De to gule opgaver overlapper med 1 dag.

105/ 23-09-15 2 24-09-15

106| 24-09-15 2 27-09-15

Der er tre mader at arbejde med Slack og Overlap pa:

* Indseet en ekstra opgave og kald den Haerdning, Transport e.lign.
* Sammenkad opgaver med formler som du selv tilpasser
* Indseet veerkdier i kolonnen SLK.

Formler: Hvis du vil have et Slack eller Overlap mellem to opgaver, skal du
sammenkade opgaverne inden trin 3 og rette formlen. Opskrifterne er:

« de to bld opgaver: =Slutdato + 1
* de to grgnne opgaver: =Slutdato + 2
* de to gule opgaver: =Slutdato + 0 (dvs. =Slutdato)

Det kan se sadan ud for to opgaver med Slack (de grgnne):
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] ———
21-09-15 21 22-09-15_-

=ar37+2| 2 27-09-15

Planlaegningsindstilling pr. opgave

Den grundlaeggende planleegnings-metode kan illustreres med denne plan:

Gantt start okt 15/uges 44 nov 15/uge 45
28-10-15 26 27 28 29 30| 2 3 4 5 6
M

T o 7 F M T O T F

Startdato Dg Slutdato

26-10-15 08-11-15 1 ]
26-10-15 1 26-10-15 1

37-10-15 4 01-11-15 1

02-11-15 1 02-11-15 5

03-11-15 2 04-11-15 5

05-11-15 1 05-11-15 4 [ ]
06-11-15 1 08-11-15 4 [

Planlaegningsraekkefglgen er (selvfalgelig) sidste opgave, naestsidste opgave osv. Nar
sidste opgave er planlagt, skal foregdende opgave slutte dagen (kalender- eller
arbejdsdag) far.

Ved normal planlaegning starter sidste opgave 06-11 og foregdende opgave skal derfor
slutte 05-11.

Slack og Overlap styres i kolonnen SLK med en formel eller ved at skrive en veaerdi i
cellen:

Gantt start
28-10-15

okt 15/uge 44 nov 15/uge 45
26 27 28 29 30| 2 3 4
M T o T F|M T O

-
Startdato Dg Slutdato

26-10-15 08-11-15 1
26-10-15 1 26-10-15 1
1 27-10-15 4 01-11-15 1
03-11-15 1 03-11-15 5
04-11-15 2 05-11-15 5
-1 06-11-15 1 0g-11-15 4
06-11-15 1 08-11-15 4

Her er der bedt om Slack p& en enkelt dag efter den anden bld opgave (forste gule starter
en dag senere) og tilsvarende skal der veere Overlap mellem de to grgnne.

Her er det en formel, der skriver tallet baseret pa vaerdien i kolonnen Est (Estimat) hvor
timerne star:

=HVIS([@Est]<3;-1;0)

Den siger: Hvis estimatet (t) er mindre end 3 skal opgaven overlappe den neeste.
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Tilpas Gantt-kort
Farve pa Gantt-linjer

Du veelger selv, hvad farverne skal betyde. Standard er der mindst 20 farver til radighed.
De er nummereret 0 - 19. Det kan se sddan ud:

Lidl Ealirs IV Blank og 0 (nul) i kolonnen Frv (Farve) giver
1121 Color 0 -
a3 o s N samme resultat. Hvis ikke andet er oplyst,
olor
1123 Color 2 taster du manuelt en farve i kolonnen. Nar du
1124 Color 3 [ | far din projektskabelon, kan du selv vaelge
1125 Color 4
=2 L farver. Kolonnen kan vaere beregnet.
1126 Color 5
1127 Color 6 .
1128 Color? = Farverne aendres pa arket Design, der
olor
1129 Color & muligvis er skjult. Nar du har rettet farver
1130 Color 8 mm. taster du F3. Det opdaterer formaterne
1131 Color 10 [ |

pd Gantt-kort mm. Nar du er feerdig, kan du
1132 Color 11

1133 Calor 12 [ skjule arket igen.
1134 Color 13 [ |
o .
1135 Color 14 Pa arket Projektplan genopbygges alle
1136 Color 15 = formater ndr du indseetter eller kopierer
1137 Color 16 . .
1138 Color 17 . delprojekter/opgaver (menuen Projekt).
1139 Color 13 [ |
1140 Color 19 [ |
Tekst pa Ganttlinjer
feb 14/uge 8 feb 14/uge 9 mar 14/uge 10
Projgld‘_skabelon 17 1% 13 20 21 24 2% 26 2¢ 2% 3 4 g L} 7

M T o T F M T o T F M T o T F

1000 Interne projekter

1010 Delprojekt Delprojekt

1011 Opgave 1 Opaave 1 (BE XL)

1012 Opgave 3 3 Opaave 3 (BE AA)

1013 Opgave 2 Opgave 2 (QQ)

Du kan fa tilfgjet tekst til Gantt-linjerne som vist ovenfor.

Sadan ggr du: Tilfgj tekst

1 Marker en vilkarlig celle i reekken over Ganttkortet. Den er normalt gra og
er samme raekke, som har kolonneoverskrifter (Id, Opgavenavn osv). Se
billedet ovenfor.

2 Tast F3. Teksterne tilfgjes. Tast F3 igen: Teksterne fjernes.

Teksten indsaettes som tekstbokse pa arket. De udskrives med projektplanen, men flytter
sig ikke med opgaverne. Du skal derfor arbejde uden teksterne og forst ndr planen skal
udskrives kan du tilfgje tekst. Nar du er feerdig med udskrift, fjernes teksten igen.

Sadan ggr du: Tilpas tekst
Du kan tilpasse hvilken tekst, der vises. P& arket Options retter du

Opgave {zId} {zOpgavenavn}
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Skriv en tekst, der skal vises pa alle Ganttlinjer. Tekst i {} bliver erstattet af indhold fra
projektplanen. Du kan enten bruge kolonneoverskrift i formatet [kolonnenavn] eller et
navngivet omrade. Mange af kolonnerne er navngivet. F. eks. er cellerne i kolonne ID
navngivet zId. Eksempler:

{zid} eller {[ID]} 1011
{zStart} eller {[Startdato]} 23-06-2016
{zId} {zOpgavenavn} 1011 Opgave 2

{zOpgavenavn} (start {zStart}) Opgave 2 (start 23-06-2016)

{[Opgave]} ({[1D]}) Opgave 2 (1011)
{zOpgavenavn} ({zId}) Opgave 2 (1011)

Sadan ggr du: Tilpas tekstformat
P& arket Design er en tekstbox, som formaterne hentes fra. Marker tekstboksen med
navnet gntTextMaster. Brug veerktgjerne i tegnefunktionerne for at tilpasse udseendet.

Kolonnerne Dok og Map

Dok og Map bruges til specielle funktioner, relateret til dokumentation

Dok

I kolonnen oprettes specifikke dokumenter som f.eks. en arbejdsseddel, oftest i Word.
Dokumentet oprettes ud fra en skabelon. Hvis du har kolonnen i din plan, har du ogsa
faet instruktion i anvendelse.

Map
Kolonnen bruges til at linke til mapper og dokumenter som du selv vaelger. Indholdet i
cellen bestemmer funktionen sadan:

Cellens indhold  Funktion ved klik pd link og ved F3

blank Klik: Ingenting.
F3: Via dialogboks kan du vaelge en mappe. Nar du klikker OK
indseettes teksten Vis med link til mappen.

Vis Klik: Mappen abner i Windows Stifinder, s& du kan gennemse
mappens dokumenter.
F3: Som ved blank: Du kan andre linket.

(anden tekst Klik: Intet.
uden link) F3: Via dialogboks kan du vaelge et dokument. N&r du klikker OK
indsaettes teksten Abn med link til dokumentet.

(anden tekst Klik: Dokumentet &bner i det tilknyttede program.
med link)
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Andre kolonner

Din skabelon kan indeholde andre typer kolonner: Tekst, tekst med dropdown, tal, tal
(formel), dato (dag/uge/maned/dato), SAND/FALSK m. fl. Da de fleste giver sig selv, er
her kun bemazerkninger til nogle af typerne.

Tekst med dropdown

Denne bruges f.eks. til at vaelge ansvarlig,
afdeling, forretningsomrade e. lign fra en
‘ﬁiB(: liste:
oMG
Tymca
Y10C
KSC
laBC B2B
Forretning Oftest bliver listerne vedligeholdt pa arket
listeForretning Lister.
B2B Business 2 Businees
B2C Business 2 Consumer
DIST Distribution
GROUP HOQ
FIBER Fiberlgsninger

Hvis du vil undersgge hvad en kode betyder, kan du bruge genvejen F3 (eller menuen)
for at f& vist den tilhgrende forklaring:

Liste-info I} X

BE
_ AA Axel Alexis

BB Benny Bomsteark

cc Christine Columbus
DD Dennis Dorzk

EE Else Pehlse

FF Fridtjof Frozt

GG Gry Grumph

Anvend I Annuller |

Dobbeltklik pd en vaerdi for at anvende den.

Fremdrift 1
Kolonnen Fremdrift viser hvor stor en del af arbejdet, der er udfgrt. Taste et tal mellem 0
og 100 direkte i cellen:
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Byggeri

Fundament -

Skelet _
Beklaadning -
Opgave 80

Laeg ogsa maerke til, at nar fremdriften er 100 %, farves opgaven grgn.

Fremdrift 2

Fremdrift kan i stedet vise indsats, dvs. hvor anvendte ressourcer ift. plan. Det er mest
relevant i produktionplanen, men kan indseettes i alle projektplaner. Det kraever to
yderligere kolonner til Budget og Realiseret:

Est Real Hvis der er anvendt faerre ressourcer (Real) end

240 84 estimeret (Est), er vises fremdriften med bl3 farve.
Hvis der er anvendt flere ressourcer end planlagt, er
fremdriften vist med rgd farve.

Farverne kan konfigureres pa arket Design.

..-_i-
3
B

Status
Kolonnen anvendes til hurtigt overblik over truede eller kritiske opgaver:

Byggeri
Fundament
Skelet
Beklaedning

Opgave
Tast 1, 2 eller 3 direkte i cellen. Efter Enter opdateres trafiklyset.

Baseline

Funktionen bruges til at huske den oprindeligt planlagt slutdato p& en opgave,
underprojekt og projekt. Der er tilfgjet en ekstra kolonne Baseline og knappen Set
Baseline.

N&r tidsplanen er klar, bruges knappen Set
Baseline til at kopiere alle slutdatoer til kolonnen
Baseline. Samtidig tilfgjes et format til S/utdato,

Set Baseline

Baseline

17-05-16 08-06-16 09-06-16 . . . .
der viser hvis slutdatoen har andret sig til et
18-05- 16 LIS 15

17-05-16
senere tidspunkt ift. oprindelig plan.

Her vises forsinkede opgaver med rgdt, men det
kan tilpasses pa arket Design.

19-05-16 19-05-16 07-06-16

TIP! Du kan undtage en eller flere opgaver for at blive vist som forsinket: Tast et
mellemrum i Baseline-cellen. Andret Slutdato bliver ikke fremhaevet, og indtastningen
bliver husket.
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3 Visninger

Din projektplan er et stort ark med mange raekker og kolonner - maske flere hundrede af
hver. Det er nemt at fa overblik og fokus ved at arbejde med visninger. En visning er et
udsnit af den samlede projektplan.

Options
Du kan veelge mellem to tilstande ved skift mellem visninger: Reset=Y og Reset=N.

Begge: Hvis ingen raekker eller kolonner er skjult, vises dialogboksen.

Reset=Y: Hvis der er mindst en skjult raekke eller kolonne, nulstilles visningen. Du skal
klikke en gang mere pa Vaelg visning for at fa vist dialogboksen.

Reset=N: Ved klik pd Vaelg visning (eller genvejstast) far du altid vist dialogboksen. For
at nulstille alt, skal du abne dialogboksen og klikke p& knappen Nulstil.

QuickView

QuickView er en visning med en seerlig funktion. Den tilpasses som andre visninger, men
du skal ikke slette den eller rette navnet. Du vaelger hvilke kolonner, der skal medtages i
visningen.

QuickView visningen anvendes automatisk nar du har brugt Hurtigfilter= pa en celle i
kolonne ID. I en projektplan med flere projekter bruges funktionen typisk til at vise et
enkelt projekt: Klik pfi projekts id og veelg 'Hurtigfilter=" (ctrl+?). Filteret bliver sat til
kun at vise indhold for det valgte projekt. De gnske kolonner indstilles i Quickview.

Visning af Gantt-kortet tilpasses automatisk ift. seneste dato i det valgte projekt.

Visningstyper

« Almindelig visning: Den skjuler evt. kolonner og szetter evt. et enkelt filter pa en
kolonne.

» Personlig visning, fast: Den er oprettet til at vise alle opgaver for en bestemt
ansvarlig. Foruden opgaver vises 0ogsad de projekter og delprojekter, som opgaverne
tilhgrer.

* Personlig visning, dynamisk: N&r visningen veelges, skal du angive initialer for en
ansvarlig. Foruden opgaver vises 0ogsa de projekter og delprojekter, som opgaverne
tilhgrer.

* Delprojekter: Veelg alle delprojekter med navnet *(filter)*. Eksempel: I en
produktionsvirksomhed er der i alle projekter et delprojekt med montageopgaver. De
kan hedde 'Montage af dims’, ‘Montage af dut’ osv. Visningen finder med filteret
“*montage*’ alle disse delprojekter pa tveers af alle leverancer.

* Periode: Valg opgaver, hvor der er aktivitet i en periode. Du kan f.eks. veelge alle
opgaver, hvor der er aktivitet i ‘naeste uge’, sa du hver fredag kan f& overblik over
den kommen uge.

«  QuickView: Visningen er pa listen og kan tilpasses og vaelges som andre visninger.

Valg en visning

Der er defineret et antal visninger pa den aktuelle projektplan. Visninger kan kun
anvendes pa arket Projektplan.
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Afsnit 0 Vaelg en visning

@V&Ig visning D} Note
Gem som pdf E% Rapport
[& Opret e-mail Vaerktaj v

Funktioner

Klik pa knappen Vaelg visning. Hvis der ikke er en aktiv
visning, vises dialogboksen. Ellers nulstilles den aktive visning.

TIP: Leer genvejen ctri+skift+i.

Dialogboksen ser sadan ud.

Vaelg visning X
Gantt startdato | 29-03-2022
Status
BE — Huvilket Gantt-kort skal vises? —
Milestones &
(Ansvarlig) ® Gantt-kort med dage
Oversigt e g
"Delprojekt demo Gantt-kort med uger
Denne uge (" Skjul Gantt-kort
Neeste uge
Nesste 4
Qﬁzkiievl:ger — Hvor mange uger skal vises? —

Antal uger (*auto) I 20 ﬂ

— Skal weekender vises?
C Vis @ Skjul

Nulstil

Anvend I

OBS: Hvis Reset=Y vises knappen Nulstil ikke.

Annuller

Du kan selv redigere og oprette nye visninger. Se afsnittet 0
Tilpas visningerne.
Dobbeltklik for at anvende en visning.

Gantt startdato I 29-09-2022
Du kan ogsa rette startdatoen pa arket

Projektplan over kolonne Startdato.

— Hvilket Gantt-kort skal vises? —

@ Gantt-kort med dage
(" Gantt-kort med uger
" Skjul Gantt-kort

— Hveor mange uger skal vises? —

Antal uger (*auto) I 20 il

— Skal weekender vises?
C Vis @ Skjul

Gantt-indstillingerne:

* Hvilket Gantt-kort: Vaelg om enheden er dage eller uger -
eller om det helt skal skjules.

* Hvor mange uger skal vises?

» Skal weekenderne vises?

Gantt-indstillingerne gemmes sammen med visningen hvis du
klikker Anvend.
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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.

Anbefaling: Brug knappen Filter til/fra pd bandet frem for Excels standard filter
til/fra.

1" Standardsortering Filter til/fr

‘élSorter stigende ?gHurtigﬁlter:

‘ET Sorter faldende ?) Hurtigfilter <>
Data

Denne knap er bedre til at finde ud af hvilket omrade, der have filterpile.

TIP: Mange af virker sammen med andre Excel projektmapper. Se sidst i denne manual.

Filtertilffrk Filter til/fra
T Hurtigfilter = Klik for at vise eller skjule autofilterpilene. Hvis du har klikket pad
G Hurtigfilter <> en celle uden for omr%det, far du en fejlmeddelelse: Den aktive

ta

celle er ikke indeholdt i et databaseomr8de. Klik pa en celle inden
for omradet og prav igen.

Nar filterpilene er synlige, kan du manuelt indstille filtrene. Du
kan ogsa ga videre med hurtigfilterknapperne.

[T Filter til/fra Hurtigfilter =
?gHurti{glter: Tragten er en genvej til at filtrere posterne baseret pa et
G Hurtigfilter <> eksempel = indholdet i den celle, der er markeret.

ta
TIP: Hvis en kolonne er filtreret, nulstilles filteret ved endnu et

klik pd Hurtigfilter = eller Hurtigfilter <>.

SUPERTIP: Hvis du anvender Hurtigfilter= pa en celle i kolonne
ID anvendes automatisk visningen QuickView.

Funktionen virker forskelligt afhaengigt af, hvilken type felt du
bruger den pa:

Tom celle Hvis cellen er tom, filtreres straks, dvs. raekker med tomme celler
skjules.
Delprojekt [Soloesion = For at f3 vist et enkelt delprojekt: Klik pd ID for
21 Grafik, ski

. . o . .
22 Grafik, fae delprojektet. Klik pa Hurtigfilter=.

23 Struktur, . i
I dialogboksen er forud fyldt delprojektets fgrste og

sidste ID. Du skal blot klikke OK.
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Tal

Kolonner med tal filtreres enten med et enkelt tal eller et interval.
Hvis en celle med tallet 20 i ID-kolonnen er markeret, kan du
veelge at vise alle opgaver med ID=20. Du kan ogsa angive et
interval som f.eks. 20 29. S& vises alle opgaver med ID>=20 og
ID<=29.

Du kan fin indstille talfiltre med Excels indbyggede
filtermuligheder.

Dropdown

Hvis cellen indeholder en tekst, der er valgt pa en liste, filtreres
straks. Hvis cellen indeholder et tal, der er valgt p% en liste, vises
dialogboksen.

Tekst

Hvis cellen indeholder tekst, vises en dialogboks. Filteret finder
alle raekker, hvor indholdet i samme kolonne er det samme som
filterteksten. Hvis du skriver ABC som filtertekst, findes ABC men
ikke AABC eller ABCC. Brug * og ? som wildcards. ABC* finder
ABC, ABCC, ABCD og ABCDEF. ABC? finder ABCC og ABCD. *ABC
finder ABC og AABC.

Typisk anvendelse

«  Find alle opgaver, hvor AA er projektleder (= star fgrst).
Filter: AA*
* Find alle opgaver, hvor BB er eneste bidragsyder. Filter: BB

Dato

Veelg en af 5 muligheder for at filtrere. Dialogboksen vises hvis du
har markeret en celle med en dato. Her antager vi, at det er en
celle i kolonnen Startdato:

>> En enkelt dato (24-12-2009): Kun opgaver med den anfgrte
Startdato vises.

>> Et interval (24-12-2009 12-02-2010): Skriv to datoer med
et mellemrum. Kun opgaver med en startdato i intervallet vises.

>> Et interval (+90): Skriv +/- x dage for at f& vist opgaver fra
den markerede dato og 90 dage frem.

>> En bestemt maned (M11): Skriv Mxx for at fa vist alle
opgaver med startdato i maned xx (uanset ar).

>> Et bestemt ar (Y2009): Skriv Yxxxx for at fa vist alle
opgaver med startdato i et ar xxxx.

ta

Filter til/fra
Tz Hurtigfilter =
% Hurtiwfilter <>

Hurtigfilter <>
Funktionen virker som Hurtigfilter =, blot omvendt. Brug den
f.eks. til hurtigt at skjule alle raekker hvor opgavenavnet er tomt.
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Sortering

Anbefaling: Gem din projektplan inden du sorterer!

Opgaverne i dit projekt kan sorteres, men du skal vaere opmaerksom pa, at kant-
formaterne undertiden IKKE bliver sorteret med.

Anbefaling: Det er sikkert at sortere opgaver under et enkelt delprojekt hvis du
bruger projektveerktgjets sorteringsfunktion.

Sadan sorterer du hele projektet:

1| Standardsortering Sorter stigende/faldende
% Sorter stigende 1) Klik pa en celle i den kolonne, der skal sorteres efter.
%TSorterfalknde

o 2) Klik pa knappen Sorter stigende eller Sorter faldende.

TIP: Genvejstasterne til sortering er
e Ctrl+2: Standardsortering

e Ctrl+3: Sorter stigende
e« Ctrl+4: Sorter faldende

Sadan sorterer du et delprojekt

Delprojektets opgaver skal sorteres. Inden sortering er ID
10 Forberedelse

TilAktivitet 1 rettet til den gnskede raekkefglge.

12)Aktivitet 2

15|Aktivitet 3 1) Marker de opgaver, der skal sorteres i den kolonne, der
ctivi

1: iki::i:x skal sorteres efter. Her skal der sorteres pd ID, men

16 opgaverne 10 og 16 skal der ikke ggres noget ved.

2) Klik pa knappen Sorter stigende. Da der er markeret
mere end en celle, far du en dialogboks:

Filtrering & Sortering [=5]

Du har markeret flere celler i omradet dbPlan.
Vil du kun sortere disse raskker?

Ja) Sorter kun disze rackker
Nej) Sorter hele omradet dbPlan
Annuller] Afbryd

No | Cancel

Vaelg Ja (Windows pa engelsk og Office pa dansk giver
denne sprogblanding...)
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10 Forberedelse

11)Aktivitet 1

12)Aktivitet 2

13)aktivitet 5

14)Aktivitet 4
15.Aktivitet 3
16

Aktiviteterne er nu sorteret pa plads.

OBS: Det er lidt upaedagogisk, for Excels normale funktion
er kun at sortere de markerede celler. Her kan du veere
tryg: Hele raekken med de markerede celler sorteres
korrekt.

Standardsortering

Sorterings- og filtreringsfunktionerne bruges i en raekke andre sammenhaenge, hvor der
arbejdes med tabeller og lister. Her er funktionen Standardsortering en dejlig ting.

Anbefaling: Du kan anvende standardsortering hvis der er samme antal opgaver i
hvert delprojekt. Hvis opgave 16 i stedet skal vaere opgave 36, skal du rette mindst
to opgaver: 16 rettes til 36 og en af opgaverne i delprojekt 30 rettes til et ID
tilhgrende delprojekt 10 (f.eks. 11, 16 eller 19)

Sadan bruger du Standardsortering

1 Sorter manuelt pa f.eks. Startdato, Ansvar og Varighed. Nu er alle opgaver i vild

uorden.

2 Klik pa knappen Standardsortering. Nu er alt pa plads igen.
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4 Rapporter
Som standard medfglger disse rapporter:

1. ToDo: Viser en liste over opgaver. Indhold i kommentarer skrives med ud. Typen er
Multi, dvs. der medtages flere opgaver. Eksisterende indhold slettes inden opdatering.

2. Arkiv: Viser en liste med opgaver. Eksisterende indhold bevares. Rapporten er derfor
velegnet til f.eks. at gemme afsluttede opgaver.

3. Rapporter med tidsplaner:

— Md: Manedsoversigt. Viser opgaver samt en tidsplan opdelt i 24 maneder.
Typer er Plan, dvs. der vises en tidsplan.

— Uge: Ugeoversigt. Som Md, men med 53 uger.

— Dg: Som Md, men med 30 dage ekskl. weekender.

— Q: Som Md, men med kvartaler sa du kan vise en 5-ars plan.

4. OB: Opgave-bekreeftelse. Fletter data med en enkelt opgave. Typen er Single, dvs.
der vises kun en enkelt opgave.

I din konkrete Igsning kan der veere flere eller feerre rapporter. Evt. kan nogle rapporter
veere skjult, ligesom rapporterne kan have andre navne.

Opdater en rapport
Opdater Single (OB)
Brug den til opgavebeskrivelser (det ggr jeg selv), ordrebekraeftelse mm.

Sadan gor du

1 Aktiver arket med rapporten. Velg et id:
e Skriv et id eller
+  Klik pa id og fa vist en liste med id og opgavenavn

Tast F3 eller klik pa knappen Rapport.

Opdater Multi (Md, Uge, Dg, Q)
Sadan gor du

1 Arket ProjektPlan: Vealg de data, der skal med. Brug en visning eller
udveelg manuelt med filtre osv.

2 Aktiver arket med rapport. Tast F3 eller klik pa knappen Rapport.
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Opdater Indeks (Idx)
Sadan ggr du

1 Arket ProjektPlan: Veaelg de data, der skal med. Brug en visning eller
udvaelg manuelt med filtre osv.

2 Aktiver arket med rapport. Tast F3 eller klik pd knappen Rapport.

Rapporten medtager opgaver for hver ansvarlig, der findes pa arket Kontakter. De listes i
samme raekkefglge som pd Kontakter.

Opgaver (inkl. tilhgrende delprojekter og projekter) medtages i rapporten HVIS

* reekken med opgaven er synlig

« den ansvarlige er oprettet pa arket Kontakter.

Rapportindstillinger

OBS: Nar du far din projektplan er alt klar til brug. Laes kun dette afsnit, hvis du er
nysgerrig eller ggr-det-selv typen.

Arket Options

Alle ark kan fungere som en rapport. Det forudsaetter, at det er med p3 listen over
godkendte rapportark, der findes pa arket Options.

Report " Leeg maerke til kommentaren pa

ToDo ™ dbRapport g overskriften. Der er en forklaring pa felterne
Arkiv A dbRapport L (kun pa engelsk):

Dg P dbReport repGantt L

md P dbReport maxGantt L

Uge P dbReport repGantt L

0B s .\ [T
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REPORT SETTINGS

Sheet
Type

Range

Gantt

Format

: Sheet name
. S

Single. Get data from a single task
M = Multi. Get data for alle visible tasks
Content is cleared before update.
A = Archive. Like Multi.
Content is NOT cleared before update.
P = Plan. M + Gantt chart.
X = Index. List tasks for each ressource.

: Only Type M + P.

A range on sheet where data are replaced.
Range size must be min. 2 rows and 1 column.
Range content and rows except 2 are deleted
when report is updated.

: Only Type P.

A range that will be formatted as Gantt chart.
Min. 2 rows where first row is headers.

Use range naming:

'repGantt’': Single color on level 1+2 lines
'maxGantt': Multi colors on level 1+2 lines
Other range names: Format as 'repGantt'.

: G = Global. Workbook styles are used.

L = Local. Formats are found in hidden config
rows above plan.

Ark med Single

En Single-rapport er opbygget sadan:

2023
[Opgavenawvn] Opgave 2023
Opgaven gar ud pa:
1) Noget
2) Noget andet
Kurt tror den er feerdig: [Startdato] Kurt tror den er feerdig: 21-05-2014

Forventet faerdiggerelse: [SlutData] Forventet feerdiggerelse: 26-05-2014
Estimeret tidsforbrug: [Est]t

Her forklaring skrevet i cellerne:
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Emnelinje Her er teksten til emnelinjen hvis du sender som e-mail.
Walgfri tekst over rapporten. Brug den ewvt. hvis du
efterfelgende sender rapporten som e-mail.

Her er der =8 plads til en hilsen.

ID (cellen hedder 'useld')

[Opgavenavn] Opgavenawvn

Her er en evt. kemmentar fra cpgaven med ID [ID]
Standardtekst for felt: [Startdato] Standardtekst for felt: 21-05-2014
Brug =& mange raskker, det er Denne celle er med i rapporten. Du kan formatere denne

nedvendigt her. Teksten her kemnmer  kolonne som du vil. Kun data hentes fra Projektplanen.
med i rapporten (cellen til hajre).

Hwvis du skriver [Kolonneoverskrift]
hentes indholdet fra projektplanen.

Du kan altsd nemt tilpasse rapporten mht. indhold og opsaetning.
Opret din helt egen rapport:

« Navngiv en celle Ark!useld. Hvis dit ark hedder Rapport skal navnet altsd vaere
Rapport!useld.
+ Tilfgj indhold ved at skrive i cellerne under useld.
— Brug formatet "Tekst [kolonneoverskrift] mere tekst" for at medtage evt.
kommentarer pg projektplanen.
— Brug formatet "Tekst {kolonneoverskrift} mere tekst" for at udelade
kommentarer.

Ark med Multi
En Multi-rapport er opbygget saddan:

dbRapport | fe || ID

Al B T D
1
2 Projektskabelon: ToDo listen

Tekst over rapporten. Anvendelig hvis rapporten skal
sendes som e-mail.

T —

Krav til helt egen rapport: Navngiv et omrade med mindst to reekker. Skriv navnet i
rapportlisten pa Options. I farste raekke i det navngivne omrade skriver du
kolonneoverskrifter fra Projektplan. @vrig opseetning er valgfri.

New s w

Ark med Plan

Samme opskrift som Multi - naesten. Du skal have hjzlp til det eller have et minikursus.
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5 Kommuniker din projektplan

Projektplanen anvendes til projektlederens planlaegning og opfalgning. I Igbet af et
projekt er der mange situationer, hvor projektlederen skal kommunikere hele planen eller
dele af planen. Der er mange mader at gore det pd: Udskriv, send som pdf, send udsnit
som Excel-fil, send som indhold i e-mail eller send hele baduljen som vedhaeftet fil.

Uanset hvordan, starter du med filtrering og valg af visning. Nar dit udsnit er klar,

laeser du videre.

Rapporter

Rapporterne er designede, sa de er lige til at udskrive og/eller sende som e-mail.

Udskriv

Du bruger Excel's normale udskriftsfunktioner til at udskrive et ark, et udsnit eller flere
ark.

Du kan f.eks. udskrive b&de projektplan og ToDo-liste: Start med at markere begge ark:
Klik pd arket Projektplan, ctrl+klik pa arket ToDo. Vis udskrift, udskriv. HUSK at ophaeve
markering af flere ark! (Klik pa et ark uden for markeringen).

Send ark som e-mail

OBS: Forudsaetter at du anvender et af disse e-mail-programmer:

e Microsoft Outlook i samme version som Excel
+ IBM Notes (tidl. Lotus Notes)

Alle ark (i alle Excel-filer) kan sendes som e-mail med formater mm. Det er nemt: Aktiver
arket, klik p@ Opret e-mail.

Der oprettes en html-mail, klar til at udfylde med modtagere.

Opsaetning til e-mail
Et vilkarligt ark kan sendes som e-mail. Du skal blot definere et udskriftsomrade. Celler
udenfor udskriftsomradet kommer ikke med i e-mailen.

Emnelinjen i e-mailen hentes fra cellen umiddelbart over udskriftsomradet. Her er et
eksempel:

Emnelinje Her er teksten til emnelinjen
Hej
2023 P
[Opgavenavn] Opgave 2023

Opgaven gar ud pa:

1) Noget
12) Noget andet

EF Ombryd tekst
Kurt tror den er faerdig: [Startdato]

Forventet faerdiggerelse: [SlutDato] |Forventet faerdiggerelse: 26-05-2014
Estimeret tidsforbrug: [Est]t
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Det rgdt indrammede er udskriftsomradet. Kolonnen t.v. medtages ikke. 'Her er teksten
til emnelinjen' star umiddelbart over udskriftsomradet - og anvendes som emne i e-
mailen.

Problem med billeder
Hvis dit ark indeholder et billede, vises i stedet vises et rgdt x.

Send opgave som e-mail, aftale eller opgave (MS Outlook)
OBS: Outlook-funktioner opsaettes individuelt. Du har muligvis ikke disse funktioner.

Hvis du er ansvarlig for en opgave i projektplanen, kunne det veere nyttigt, hvis opgaven
0gsa blev lagt ind i Outlook. Du kan oprette en opgave, en aftale eller en e-mail ud fra
opgaverne i projektplanen.

Opret Outlook element

1 Du kan kun oprette et Outlook element til den markerede raekke.

Projektplan pr. 16. september 2011 Gantt start Sl
Produktionsplan 109 15-09-11 01-01-9
54 O Den vigtigste opgave OLE 15-08-11 45 28-09-1
55 ( En anden vigtig opgave ANN 01-09-11 30 30-09-1

Leeg meerke til OBS er gul pa den ene opgave, og at fremskridt er hhv. 40% og
80%. P3 arket Kontakter er bade OLE og ANN oprettet med initialer, navn og e-mail.

2 [BNote Veelg menuen Veerktgj >
(2 Rapport Outlook.

€ l}? Kommentar

=€ Tilfgj..
| Ef Kopier... s | Tl U v | w | X | ¥
I E Oullom.. Opret e-mail, begivenhed eller opgave i Outlook. ‘

Der oprettes det valgte Outlook element for den
Fl dat
8 Fiyt opgavedato markerede raekke. |

Tag foto I

3 | Outlook element % | Veelg et af de tre elementer og evt. deres
saerlige indstillinger (se nedenfor).

— Hvilket element?

' E-mail
Emne I Reminder: <TASK> j

" Aftale
Sted I (sted)

@ Opgave

[~ Pamindelse I 1 dage far
’ Opret I Annuller




Afsnit 0 Send opgave som e-mail, aftale eller opgave (MS Outlook)
Side 29/ 49

ng Kommuniker din projektplan x|Easy ProjektTools

Opret e-mail

1 &+ E-mail Du kan veelge et af de

_ forudindstillede muligheder,
eller du kan skrive din egen
tekst.

Emne Reminder: <TASK = ;I

Reminder: <TASK> k
Mew task assigned: <TASKID 2ETASK
Task '<TASKID = <TASK='is due <DL

Du kan bruge disse variabler til at indseette info om den aktive opgave:
<TASKID> ID

<TASK> Opgavenavn

<DUEDATE> Slut dato

De forudindstillede emner er hentes fra arket Lister. Du kan redigere listen.
Hvis listen ikke findes, kan du selv oprette et omrade med navnet
listMailSubject.

2 Din e-mail oprettes med dig som afsender, og den ansvarlige for opgaven
som modtager. Det valgte emnet er indsat, og evt. tekst i kommentaren
indseettes som indhold i e-mailen.

E-mailen bliver ikke sendt automatisk. Du skal selv klikke p& Send for at
den sendes. Hvis du ikke sender e-mailen, ligger den fortsat i mappen
Kladder i Outlook. Du skal selv slette den herfra — eller send den senere.

Opret aftale

1 # Aftale Nar du opretter en aftale,
kan du angive hvor mgdet
Sted Chefens kontor]| skal holdes
2

Invitationen oprettes med dig som mgdeleder og den opgaveansvarlige som
deltager. Emne, sted, evt. tekst i kommentaren samt start-/sluttidspunkt
hentes fra opgaven.

Veer opmaerksom p&, at mgdetidspunktet altid er kl. 9. Ret det selv inden
du sender.

Du skal selv sende invitationen.

Opret opgave
1

N&r du opretter en opgave, kan du

{* Opgave
. o .
veelge at angive en pamindelse.

v Pamindelse I 3 L}dage fir
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2 Leeg meerke til

» der er tildelt en ansvarlig. Hvis det skal vaere dig selv, kan du slette
modtager-mailen. Vaelg Gem og luk i stedet for Send.

 Emne, indhold, startdato, slutdato, prioritet og fremdrift (80%) er
hentet fra opgaven. Hvis status pa opgaven er gul eller rgd, saettes
prioritet til Haj.

* Opgavens Outlook Status er noget andet end projektplanens Status.
Outlook status saettes altid til I gang, og Outlook Prioritet saettes til
normal hvis projektplanens status er gragn.

3 Den ansvarlige for opgaven kan se pamindelsen, der var sat til 3 dage for
afslutning.

Tag et billede af projektplanen

Eksempel: Du forbereder en PowerPoint-praesentation, hvor du vil vise projektplanen med
Gantt-kort. Den nemme mé&de: Vaelg en visning og tag et billede. Skift til PowerPoint og
indseet billedet med ctrl+v. Det er nemt, hurtigt og fylder ingenting.

1 Enten: Marker et omrade. Dit billede viser kun markeringen.
Eller: P& arket projektplan er kun en enkelt celle markeret. Dit billede viser
hele projektplanen.

2 Veelg Menuen Projekt > Tag billede.

Indsaet billedet overalt med ctrl+v. Hvis du har en visning sldet til: Laeg maerke til, at
filterpilene ikke kommer med pa billedet.

Eksportér ark

Tip: Seerlig velegnet til rapport-ark af alle tre typer, men alle ark kan eksporteres.
Det geelder bade for xIEasy-filer og alle andre filer.

Eksempel: Du har en stor projektplan, og har brug for at sende en del af den til f.eks. en
leverandgr. Du gnsker ikke, at vedkommende skal have hele projektplanen. Ggr sddan:

1. Opret en rapport (type Plan - Se afsnit Opdater Multi (Md, Uge, Dg)

2. Veelg Projekt > Eksportér ark. Indhold i Rapportarket kopieres til en ny fil.
Det sker sadan:

* En ny fil med et enkelt ark oprettes.
« Indhold i udskriftsomradet kopieres som vaerdier.

Indhold udenfor udskriftsomradet, formler samt knapper og grafik medtages altsa ikke.
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Indstillinger
P& arket Options kan du vaelge at angive et navn og en mappe til den ekspporterede fil.

Yeksport.xlsx
c:itemp',

Hvis filnavn eller mappe ikke angives, bliver du spurgt ndr du gemmer.
Du har nu en separat Excel-fil, som ikke indeholder ugnsket information.

Send som pdf

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

Alt i Produktionsplanen fungerer som Projektplanen. Der er nogle ekstrafunktioner, som
er selvforklarende, hvorfor de ikke er beskrevet yderligere her.

N&r du far din Produktionsplan er den sat op og klar til brug.

7 Arbejdsplan

En Arbejdsplan og en Projektplan minder en del om hinanden. De bruger samme
ProjectTools veerktgj med visninger, ToDo-lister osv.

Den stgrste forskel er Gantt-kortet, hvor du i Arbejdsplanen skriver timer direkte pd
gantt-linjerne.

Klargering
Hvis du vil bruge automatisk booking, skal medarbejdere og andre ressourcer oprettes pa

arket Kontakter. I kolonnen Timer skal du angive det hgjeste antal timer, der ma bookes
pr. dag.

Hvis en medarbejder f.eks. arbejder 5, 5, 7, 7 og 7 timer i Igbet af ugen, skal du angive 7
timer for medarbejderen. Denne medarbejder skal derfor have booket 2 timer hver
mandag og tirsdag under interne timer.

P& arket Projektplan skal hver medarbejder vaelges i sum-omradet gverst. Normalt er
omradet tilpasset nar du modtager Arbejdsplanen, men du kan indsaette og slette raekker
med normale Excel-metoder.

Daglig brug
Du indsaetter projekter, underprojekter og opgaver som i andre projektplaner ligesom du

kan sortere og flytte opgaver osv. Der er et par fa specielle funktioner i Arbejdsplanen.

Sumomrddet (dit Dashboard)
N&r opgaven er oprettet, skal du tildele den til en medarbejder (eller anden ressource) for

at der summeres gverst pa arket.

o — '9* ; 2 ; ; [ Hvis en medarbejder er oprettet pd arket
L 7,006 1 1 1 4 Kontakter summeres timer pr.
Interne 15 7 7 74 ) .
Eksterne medarbejder. Alle andre bookede timer
7,0 WoT0 40
summeres

timerne under Eksterne. Samtidig vises evt. overbookning: BE er overbooket med 2t
mens XL stadig har plads til en time mere. Samlet er 15 timer en overbookning, da de to
medarbejdere tilsammen har et dagligt maks. pad 14t.
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Book en opgave I: Manuelt

feb 14/uge 8

Arbejdsplan 713 18 20 A

ID Opgavenavn Ansvar Est

100 Interne opgaver 7 %

110 Ferie

111 Fridage BE 23,0 - 4
1000 kundeopgaver 7777 |

1010 Oles Nye Autobil ApS

1011 Brief BE 12,0 12,0 ._?|
| |

1012 Koncept BE 14,0
1013 Design XL 14,0
1014 Produktion BE 14,0
1015 Aflevering NN 4,0

En opgave kan bookes ved at skrive et timetal direkte i planen. Her er opgave 1011
booket ved at skrive 7 den 18. februar og 5 den 19. I bade Estimat og Booket stdr der 12,
og der mangler ikke at blive booket flere timer.

Book en opgave II: Automatisk med valgt startdato

Arbejdsplan

ID Opgavenavn Ansvar =24

100 Interne opgaver 7 %

110 Ferie

111 Fridage BE 23,0 || 4
(000 candeopgaver
1010 Oles Nye Autobil ApS
1011 Brief BE 12,0 12,0 - L
1012 Koncept BE 14,0 14,0 El 2,0 5,0
1013 Design XL 14,0
1014 Produktion BE 14,0
1015 Aflevering NN 4,0

Denne metode laegger timerne s3 tidligt som muligt.

Opgave 1012 har faet booket 14 timer. Bookingen foregar automatisk: Klik pa farste dag
(her 12. februar) og tast F3. De 14 timer fordeles den 12. (7t), den 19, (2t - der er
allerede booket 5t) og den 19. (5t — de resterende af de 14t). Der er ikke booket 13. og
14. (ferie), 15. og 16. (weekend) eller 17. (allerede fuldt booket).

Du far en venlig meddelelse hvis du forsgger at booke en opgave igen, hvis du booker
oven i en booking osv.

Book en opgave III: Automatisk
Funktion som ovenfor, men du starter med at markere en celle i kolonnen Est (Estimat).
Opgaven bookes som i I med udgangspunkt i dags dato.
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Book en opgave IV: Fordel automatisk

feb 14/uge 9
26

Arbejdsplan 27 28

ID Opgavenavn Ansvar ==4

100 Interne opgaver

110 Ferie
111 Fridage
1000 Kundeopgaver _
1010 Oles Nye Autobil ApS
1011 Brief BE 12,0
1012 Koncept BE 14,0
1013 Design XL 14,0
1014 Produktion BE 14,0
1015 Aflevering NN 4,0

Denne metode fordeler timerne over en valgt periode.

De 14 t til opgave 1013 med XL som ansvarlig er fordelt over 5 dage pa denne made:
Marker to eller flere dage (her 5) og tast F3. Der er fordelt 2,8t pr. dag idet den
ansvarlige (XL) ikke var booket til andre opgaver i perioden.

[1000 Kundeopgaver
1010 Oles Nye Autobil ApS

1011 Brief BE 12,0 12,0 - 5

1012 Koncept BE 14,0 14,0 2,0 5,0

1013 Design XL 14,0 14,0|2,8 2,8 2,8 2,8 2,8

1014 Produktion BE 14,0

1015 Aflevering NN 4,0

Du forseger at tildele BE yderligere 14t
fordelt pd 5 arbejdsdage. Der er allerede
booket 30t, sd booking kan ikke gennemfares,

Opgave 1014 (ansvarlig BE) skal have fordelt 14t. Vi forsgger med samme periode — men
det kan ikke lade sig ggre, idet der allerede er booket s& mange timer (30) at der ikke
kan bookes yderligere 14t. Vi ma veaelge en anden periode:

Fiooo kandeopaver
1010 Oles Nye Autobil ApS

1011 Erief BE 120 120 [ s

1012 Koncept BE 14,0 14,0 2,0 5,0

1013 Design XL 14,0 14,0/2,8 2,8 2,8 2,8 2,8

1014 Produktion  BE 14,0 14,0 --_|

1015 Aflevering NN 4.0

Ved at udvide perioden med 4 dage (inkl. weekenden) far vi lov at booke. Der skal bookes
5,8t pr. dag. Torsdag er tidligere booket 5t, s& det bliver kun til 0,8t. Fredag er der
reserveret 4t til tandlaegebesgg (ikke vist), s& der bookes kun 1,8t. Efterfalgende mandag
og tirsdag kan bookes 5,8t pr. dag.

Slet en booking
Marker en celle i kolonnen Book (der summerer bookede timer). Med F3 kan du fa slettet
alle bookede timer og dage pa en visning.

Du kan selvfglgelig manuelt slette/rette dage individuelt.
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Visninger
Du kan anvende visninger (Vaelg visning) som pa en projektplan, men pa et par punkter
fungerer arbejdsplanen anderledes.

Veelg uis_ Ganttkortet er ikke dynamisk, s du kan ikke

bruge dialogboksen til at vaelge startdato,

gantt-kort-type eller antal uger.
=]

ﬁ‘i’;jzl Du kan valge om weekender skal veere vist

Xavier eller skjult.

Kundeopgawer

Du kan vaelge hvilken periode, der skal veere synlig i en visning. Det er markeret i planen:

— Start (startuge) og slut (-uge)

Arbejdsplan N 6 12 andrer synlige uger straks, og
de styrer ogsa ugernes
synlighed i en visning. Nar du
retter Start (til f.eks. 6) skjules uge 1-6 straks. Nar du retter Slut (f.eks. til 12) skjules
uge 12-53 straks.

I Opgavenavn Ansvar Stat Fremdrift Est Book

Desuden angiver de, at ugerne i dette interval skal forblive synlige ndr en visning er aktiv.
Du skal altsd sendre indstilling inden du vaelger visning.

Mens du arbejder i planen med at booke, kan du nemt bruge W-feltet til at skjule eller
vise weekender. N = No og Y = Yes til at vise weekender. Andringen sker med det
samme - men har altsd ingen indflydelse ndr du anvender en visning.

Scroll arbejdsplanen

I Projektplaner bruger du Ctrl + pil hgjre/venstre til at aendret gantt-korts startdato.
Arbejdsplanen har ikke et dynamisk gantt-kort, s& det genvejen flytter vinduet i stedet.
Det har samme effekt som at flytte scroll-baren i bunden af vinduet:

23,0 7 4

-
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8 Teknisk info

Hjelp
Al hjeelp er samlet i denne manual. Den uddeles i pdf-format med bogmaerker, sa det er

nemt at navigere pa skaermen. Samtidig kan du udskrive til behagelig aftenlaesning.

Hvis du ikke kan finde din kopi, kan du downloade en ny. G3 til gruppen Projekt >
menuen Projekt, menupunktet Hjeelp.

Installer

@ Hjeelp I}
Luk ProjectTools |
@ Oom... |

Denne dialogboks &bnes med link til manualen.
rHJﬁlp ﬁw

Der er mere hjelp at fg.i manualen. Download den ved
at klikke pa linket herunder.

Download manualen i pdf-format.

Du er oasd velkommen pd disse websites:

www.xleasy.dk

Sikkerhedsindstillinger

Med standardindstillingerne i Excel 2007 og fremefter skal du aktivt acceptere makroer
hver gang du abner ProjectTools eller din projektplan. Du kan andre indstillinger, s 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
folgende eksempel er projektplanen gemt pa et netveerksdrev mens ProjectTools er gemt
pa c-drevet.

Netvaerksdrev
Antag, at projektplanen er gemt i mappen H:\afdelingsmappe\projekter\. Sadan 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-
Senmite dommerser indstillinger.
] po— ;
N, 4pn i %))
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Excel-indstillinger [
Popul. {'
pulaer - g - g
} @ Medvirker til at holde dine dok 0g computeren sikre og i god stand.
Formler }
Korrektur Y af dine Lo 0
Gem Microsoft beskytter dine personlige oplysninger. Se erkk g om beskyttelse af personlige oplysninger for at 13
oplysninger om, hvordan Microsoft Office Excel hjelper med at beskytte dine personlige oplysninger,
Avanceret
Vis erkieringen om beskyttelse of personlige oplysninger for Microsoft Office Excel
Tilpas Migrosoft Office Online - Exkizring om beskyttelse af personlige oplysninger

Program til forbednng af brugeroplevelsen

Titgjelsesprogrammer
“Sikkerhedscenter | | Sikkerhed og mere
Ressourcet Fa flere oplysninger om beskyttelse af dine oplysninger og sikkerhed fra Microsoft Office Online

Microsoft Windows Sikkerhedscenter
Microsoft-databehandling, der er tillid il

Microsoft Office Excel - Sikkerhedscenter

Sikkerh er indeholder indstillinger for sikkerhed og beskytteise af
personkige oplysninger. Disse indstillinger er med til opretholde sikkerheden pa
computeren. Vi anbefaler, st du ikke sndrer disse indstillinger,

Klik p8 Sikkerhedscenter og Indstillinger for Sikkerhedscenter.

3 | Sikkerhedscenter Veelg Placering, der er tillid til (eng.
Trusted locations).

Udgivere, der er tillid til

|mnnger, der ertillru'ﬂE|

Tilfajelsespragrammer

Tilfaj ny pLacerln.

Tillad placeringer, der er tillid til, pa mit netveerk (anbefales ikke):

Marker Tillad placering, der er tillid til, p§ mit netveerk... Klik pa Tilfaj ny placering.
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> Placeringer, der er tillid til i Microsoft Office @

Advarsel: Denne placering behandles som en kilde, der er tillid til, ved 4bning af filer.
Hvis du zzndrer eller tifajer en placering, skal du kontrollere, at den nye placering er
sikker.

St

H:\afdelingsmappe\projekter

Der er ogsa tilid til undermapper pa denne placering:
Besirivelse:

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 alle brugere.

Installation

Du skal bruge en projektskabelon og projektvaerktgjet for at kunne arbejde. Da
projektskabelonen er en almindelig Excel projektmappe uden makroer, kan den gemmes
efter gnske.

Projektveerktgjet (ProjectTools) er et Excel 2007/2010/2013/2016 tilfgjelsesprogram
(Addin) med makroer (*.xlam).

Automatisk installation

ProjectTools "installeres" automatisk forste gang du dbner filen. Genstart Excel for at
kontrollere, at den er installeret korrekt.

Teknisk info om auto-installation:

1. Mappen xlEasy oprettes i Dokumenter.

2. Filen NNN_ProjectTools_AMM-dk.xlam kopieres til NNNProjectTools.xlam
i mappen xlEasy.

3. NNNProjectTools.xlam abnes og installeres som addin.

Menupunktet Installer
Du kan installere og afinstallere og et par ting til fra menupunktet Projekt > Installer.

Installér

1 S Installer G3 til gruppen Projekt > menuen

B D e e Projekt > Installer...

8 om.
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2 Tilpas genveje Skriv et tal og klik OK.

ProjectTools m
1) Installér -
2) Afinstallér Cancel |
3) Manuel start: Tilfej genvej i Foretrukne

Mappe3

4) Hurtig start af projektplanen: Tilfgj genvej i
Foretrukne.

5) Rediger Foretrukne: Vis Foretrukne i Windows
Stifinder

7) Hjz=lp til genveje

Pkt. 1 Installerer ProjectTools som en addin, der starter med Excel.
Pkt. 2 stopper automatisk start.
Pkt. 3 tilfgjer en genvej til Windows Foretrukne. Brug den til manuel start af ProjectTools.

Pkt. 4 tilfgjer et link til den aktive Excel-fil, dvs. den fil, der er synlig nar du veelger
menupunktet. Brug den, hvis din projektplan ligger pa et fjernt netveerksdrev. Fremover
henter du projektplanen fra Windows startmenu > Foretrukne.

Pkt. 5 starter Windows Stifinder og viser mappen Foretrukne. Brug den til at redigere dine
genveje - og evt. rydde lidt op.

Start manuelt

ProjectTools installeres normalt automatisk. Det kan undgas ved at gemme filen i en

mappe hvor 'xIEasy' indgar. Eks.: Dokumenter/xIEasy-filer.

Hvis du sjeeldent arbejder med projekter og ikke gnsker at bruge funktionerne p& andre
Excel-filer, kan du starte projektveerktgjet manuelt: Find det og tast Enter eller
dobbeltklik.

Tilpas visningerne
Du kan tilfgje, rette og slette visninger. Visningerne gemmes i systemomradet over
projektplanen.
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Ret en visning

1 Klik pa en celle OVER projektplanen. Tast F3. De skjulte raekker og kolonner
vises.

120 Projekt 120
121 Opgave 1
122 COpgave 2
123 Opgave 3

l N
bz
2 Her ses de aktuelle visninger for projektet:

Ganz  Weekend Visningerne er navngivet
Planlzegning 1-22 . . .
Bents visning 1-06 .=1|vbalnit=*BE* . P/anlaegnmg,Overs:gt
Temrer-hold 1-22 1 .=1|vbalnit=T@* . osv. Du kan anvende
Alle Arbejder 1-22 1 .=1|vbaProjz=*Arbejde® .
Oversigt 1-08 <3  dem som de er, omdgbe,
Kun opgaver 1-08 =3 .
Neeste uge 1-06 =1|vbaU1 : tilpasse og slette alle
Kategori 1000 1-06 ~visninger.

Der skal dog veaere mindst 2 visninger.

De fgrste 3 kolonner har specielle funktioner:

* Ret visningens navn: Skriv blot et andet navn i cellen. F.eks. Karens visning i
stedet for Bents visning.

* Kolonnen Gantt: Her indstilles/gemmes indstillinger for Gantt-kortene. 2-08
betyder: Vis Gantt-kort type 2 (uge-visning). Ggr 8 uger synlige. Du kan
skrive direkte i cellen. Din indtastning bliver overskrevet hvis du i
dialogboksen Vaelg visning skifter indstilling og derefter klikker pd Anvend.

* Kolonnen Weekend: 1 = Vis weekender. 2 = Skjul weekender. Af indlysende
grunde er det kun relevant for Gantt-kort i dagsvisning.

Alle gvrige kolonner fungerer saledes:

* Velg kolonner: Hvis kolonnen er markeret med et x (bogstavet lille x) som
forste tegn, vil kolonnen veere synlig i den pageseldende visning. Hvis fgrste
tegn er alt andet, vil kolonnen blive skjult.

* Saet et filter: Efter fgrste tegn kan du skrive en filterbetingelse, der gaelder
for reekkerne i den pagaeldende kolonne. Se eksemplerne nedenfor.

 Seet filter med makro: Elm kgrer makroen m inden filteret
seettes med (EE). Se eksemplerne nedenfor.

Eksempler pa filtre

Du kan opsezette filtre med en eller to betingelser. Filtrene kan saettes manuelt, med
formel eller med makro. I eksemplerne er farste tegn enten B4 (kolonnen skal vises i
visningen) eller nogen andet (J d.v.s. et punktum = kolonnen skal ikke medtages i
visningen). Uanset om kolonnen er synlig eller ej, kan der saettes et filter.
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Eksempler pa filtre med 1 betingelse:

x>=100 (f.eks. i ID) betyder: Vis alle opgaver med ID stgrre end eller lig
med 100.

x<> (f.eks. i Opgavenavn) betyder: Vis kolonne (x'et). Brug filteret (<>)
forskellig-fra-ingenting, dvs.: Skjul tomme raekker med tomme celler.

x=NNN f.eks. i kolonnen Ansvar betyder: Vis kun opgaver hvor NNN er
ansvarlig.

x=NN* betyder: Vis kun opgaver, hvor NN er fgrste ansvarlige. Hvis du
skriver flere initialer under ansvar, kan du have en regel om, at den fa@rste er
ansvarlig for opgaven og at de gvrige er ressourcer. Dette filter kan altsa
oversaettes til: Vis opgaver hvor NN er ansvarlig eller ene-ressource (men ikke
opgaver, hvor NN blot er ressource).

x=*AA betyder: Vis opgaver, hvor AA er ressource. Du vist AA og BB AA men
ikke AA BB.

x=*%AA* betyder: Vis alle opgaver, hvor AA forekommer uanset rolle.

.=1 betyder: Skjul kolonnen (fgrste tegn er ikke x), men filtrer med filteret lig
med 1. Den vare en kolonne med prioriteter, faser, afdelinger mm.

.<3 betyder i kolonnen Level: Vis kun raekker med Level <3, dvs. 1 (kategori-
niveau) eller 2 (delprojektniveau). I praksis skjules alle opgaver.

x=100 i kolonnen Fremdrift: Vis kun opgaver, der er fuldfgrte, dvs. fremdrift
er 100 %.

x>1 i kolonnen Status: Vis kun opgaver med status stgrre end 1, dvs.
opgaver med gul eller rgd markering.

x>31-01-2016 i kolonnen Startdato: Vis kun opgaver, der starter efter
januar 2016.

Eksempler pa filtre med 2 betingelser:

Du ggr som ovenfor og saetter et OG-tegn (&) eller et ELLER-tegn (/) mellem. Der
skal vaere et mellemrum pa begge sider af OG/ELLER.x>=100 & <1000 i
kolonnen ID: Vis opgaver med ID mellem 100 og 999.

x=AA / =BB i kolonnen Ansvar: Vis opgaver, hvor enten AA eller BB er (ene-
) ansvarlig.

x=AA / =AA*: Vis opgaver, hvor AA er enten ressource eller ansvarlig.
x>10 & <50 i en talkolonne: Vis opgaver/delprojekter, hvor tallet er mellem
10 og 50.

x>1 & <100 i kolonnen Fremdrift: Vis opgaver, der er i gang, dvs. ikke 1
(ikke startet) eller 100 (afsluttet).
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Eksempler pa filtre med formler:

Du kan oprette formler, sa dine filtre bliver dynamiske. F.eks. vis alle opgaver,
hvor startdato er senere end dags dato.?!

o ="x>"&IDAG() i kolonnen Startdato: Formlen vises som x>42258,
(datotallet for 9. september 2015). Det betyder: Vis kun opgaver med
Startdato senere end 9. september 2015.

Vi slutter med et sidste, dynamisk filter - for de szerligt interesserede:

="x>"&HELTAL(MIDDEL(INDIREKTE(K9))) i en talkolonne: Formlen vises
som x>10 - og det er jo nemt at forstd. Det interessante er tallet 10: Det er
gennemsnittet af alle tal i kolonnen. Filteret vil altsa vise alle opgaver, hvor tallet
(fremdrift, udgifter, resultater mm) er stgrre end gennemsnittet. Og
gennemsnittet opdaterer sig selv.2

Eksempel p% filtre med makroer:

Hvorfor?

Du gnsker at vise alle opgaver, hvor der 1) sker noget de naeste to uger samt 2)
projekterne de tilhgrer samt 3) alle overskrifter i den konsoliderede plan dog 4)
undtagen hvis Type=EXT. Forseet selv.

Kombinationen af disse betingelser bliver for komplekst at hdndtere med en
formel. I stedet kan der kaldes en makro, der indszetter en simpel veerdi som der
der kan filtreres pa.

Hvordan?
Vaelg gerne den skjulte kolonne filter hvor filteret seettes til 1 eller blank hvor 1
betyder: Skal vises.

Eksempel: [IEENETEITE! korer makroen TRELE] inden filteret saettes med (ZE1).
Den lodrette streg (| eller pipe) er ngdvendig for at det efterfglgende vbaUZ2 tolkes
som navnet p5 en makro, der skal kgres.

Makronavnet er valgfrit. Makroen skal gemmes i den aktive projektplan. Du kan
selv skrive s8 mange makroer, du har brug for - eller ringe til en kyndig for hjeelp.

Hvis .=1|vbaXYZ henviser til en makro, der ikke findes (vbaXYZ), skrives ingen
filterveerdier, men filteret saettes alligevel (=1). Det betyder, at filteret ikke
fungerer korrekt.

1 I nogle projektskabeloner er filteromradet formateret som tekst. Hvis du skal bruge en formel, skal du forst zendre
formatet til Standard: Marker cellen, &bn dialogboksen Formater celler med Ctri+1, klik pa fanen Tal. Veelg
Standard. S& lerte du det...

2 Forklaring p8 INDIREKTE(K9)? I celle K9 er en formel, der fortzeller hvilket omréde, der skal summeres. Der vises
K13:K54, hvilket er alle projektplanens data-celler i kolonne K. Og den formel ser sadan ud:
=ADRESSE(RAKKE(dbPlan)+1;KOLONNE(K9);4)&":"&ADRESSE(RAKKE(dbPlan)+RAKKER(dbPlan)-
1;KOLONNE(K9);4)
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Tilgaengelige avancerede filtre
Der er standard disse avancerede filtre til radighed:

« vbalnit: vbaInit=*BE*. Alle opgaver, hvor BE indgdr som ansvarlig
medtages samt forzeldre (delprojekt + projekt).

*« vbaUO: Vealger alle opgaver, hvor der er aktiviteter i indevaerende uge.

 vbaUl: Vealger alle opgaver, hvor der er aktiviteter i naeste uge.

* vbaU2: Valger alle opgaver, hvor der er aktiviteter i de nasste 2 uger.

 vbaU4: Vealger alle opgaver, hvor der er aktiviteter i de naeste 4 uger.

« vbaProjl: vbaProjl=*tekst*. VVeelger projekter (niveau 1) hvor tekst indgar
i kolonne opgavenavn. Projektets underprojekter og opgaver medtages.

* vbaProj2: vbaProj2=*tekst*. Valger delprojekter (niveau 2) hvor tekst
indgar i kolonne opgavenavn. Delprojektets overprojekt og tilhgrende opgaver
medtages ogsa.

Avanceret sortering

* vbaSort: Opretter og indsaetter sorteringsindeks i kolonnen tbPlan[filter]. Det
anvendes sammen med en rapporten, f.eks. Dg. Nar der samtidig er opsat en
standardsortering vil opgaverne i rapporten blive sorteret efter afslutningsdato
stigende, dvs. en waterfall rapport.

Tilfgj en visning
Du tilfgjer en visning ved at kopiere en eksisterende og derefter tilpasse den:

1 Hvis systemomrgderne ikke er synlige: Vaelg Gruppen Projekt > menuen
Projekt > Vis/skjul systemomrdderne.

2 Indsezet en tom reekke:

A B C 0 E
3 Giantt h 'l.-.l'eeken-:ﬂ
4 | |Alle opgaver 1-04 b
5 Aktive opgaver 1-04 1%
& Tid=planlzaqnin 2-N8 W
W Fremdrift & | Klip
g @konomi . ]
9 | |Status ‘33 | Kopier
10 | |Annas visning & setind
11 | |Bennys visning
12 | |Kategori 100 Indszet speciel.
13 | |Ugens aktiviteter
14 | |Dagens aktivteter Ipelarel
15 Slet

Med mus: Hgjreklik pa raekkenummeret (her raekkenr. 6) for at markere hele
reekken og f3 vist genvejsmenuen. Vaelg Indsaet. Der er nu indsat en tom raekke
efter raekke 5.

OBS: Du kan frit vaelge hvor du vil indsaette en ny raekke — bortset fra den fgrste.

3 Kopier raekken ovenover: Marker den indsatte, tomme reekke og raekken
ovenover.
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A B C O E
3 Giantt h 'l.-.l'eeken-:ﬂ
4 | _|Alle opgaver 1-04 ¥
5 | |Aktive opgaver 1-04 1/x
&
7 .ITidspIanIa&gning 2-08 ¥
a Fremdrift 1-06 ¥

OBS: Det er vigtigt, at den tomme er nederst. Kopier den gverste af de to reekker
ned (engelsk: Down) med Ctr/+d.
Nu har du to ens visninger. Ret en af dem som beskrevet tidligere.

Slet en visning
Du sletter en visning ved at slette hele raekken:

1 Vis systemomradet (F3 gverste raekke).

2 Marker hele raekken ved at hgjreklikke pa reekkenummeret:

A B C 0] E
5 © Gamt Meekend
g5 Flanning 106 * 1 *
7 Costing 1-06
8 |To be deleted | 1-06 |
9 | |Lone 1-06 .=1|vbalnit=LLA
10 | |Steen 1-22 1 .=1|vbalnit=5ML

Slet hele raeekken med ctrl + minus.

Se en gennemgang af relevante genvejstaster, afsnit 0 Genvejstaster.

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.
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headbrs neadiCost
popate | foocz Jooid
projNumC i projText subCat subCost subCost%

Komma Mail

subDate subHrs subld
subNum subNumC _ subText taskCostF taskCostF%
taskDate taskDateF taskDateF-... taskDate-rep
taskid taskid-rep taskNum taskNum0 taskNumO-rep
taskNumC  taskNumF taskNumFO | taskProg tasksve fasksysH
fASKSYL taskText taskText-rep N
Gantt start
ProjectTool 09-05-16
ID Taskname Resp  Sta Progress Map Bud Real Rest 3| StartDate
1010|Order 1Ip o 3 3 3 6 12-05-16
1011 Task 1 XL @ Show 1 1 1 2 12-05-16
1012 Task 2 BE 9] I 1 1 1 2 1B-05-16
1013 Task 3 MN @ I 1 1 1 2 23-05-16

For at eendre baggrundsfarven pa underprojekter skal du rette alle sub* typografier.

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

Disse farver kan tilpasses pa arket Design, der som udgangspunkt er skjult. Der er mere
forklaring pa arket. Kik efter spgrgsmalstegn:

colorls colorle colorl?
I
RGE 244 151 165 RGE 245 @s@ 1es RGE 282 B88é 831 RGE @
H242 234 194 186 H24@ 234 214 153 Hz4@ 234 248 @95 H256 1
colorToday

|  =ws21=1DAG() |

Er-- set formats for
{ ]

* task (colorTask): Used when progress = 188

* progress bar (colerProgress). Background is set in the used
style.

* holidays (colorHoliday)

Y

FALSK 06-05-16

N&r du har tilpasset farverne, aktiveres de med F3: Alle betingede formater slettes og nye
tilfgjes.

Brug funktionerne pa dine egne Excel projektmapper
Alle datafunktioner og nogle projektfunktioner kan anvendes pa alle dine andre Excel-ark.

Datafunktioner

Datafunktionerne kraever en tydelig navngivning. De virker pd navngivne omrader med
disse navne (uanset ark-navn):
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» Database er i forvejen et godt navn som Excel genkender til pivot-tabeller, avanceret
filtrering mm.

* Navnet starter med db (f.eks. dbPlan, dbRapport, dbLgn, dbAdresser osv.) og er et
almindeligt dataomrade

* Navnet starter med tb (f.eks. tbPlan, tbRapport, tbLon, tbAdresser osv.) og det
refererer til et tabel-omrade (tidligere kaldt en liste)

Fzelles for alle omrader er, at indholdet opfattes som et dataomrade, hvor
kolonneoverskrifter i fgrste raekke opfattes som feltnavne.

P& disse omrader virker sortering og filtrering.

Projektfunktioner

Folgende projektfunktioner virker pa alle regneark:

« Kommentar
* Kopier tekst
* Kopier ark

* Flytark

Kopier tekst
Marker et omrdde og veelg Kopier som tekst. Nu kan det kopierede hentes frem fra

udklipsholderen med Ctrl+v i alle programmer (Outlook, Word m.fl.)

Kopier ark

Der oprettes en kopi af det aktuelle ark. P& kopien er kun medtaget synlige celler, dvs.
alle skjulte raekker og kolonner er borte. Desuden er alle formler konverteret til tekst of
veerdier. Objekter (figurer, diagrammer mm) pa arket kopieres 0gsa.

Flyt markerede ark til ny Excel-fil
Marker et eller flere ark, og veelg Flyt... De markerede ark flyttes.

OBS: Som en sikkerhed mod fejltagelser skal arknavnet begynde med Exp (for Export),
f.eks. ExpProjektplan. Nar du bruger kopieringsfunktionen navngives arkene automatisk
pa denne made.

Genvejstaster

Multitasten F3, arket Projektplan
Tastens funktion er bestemt af den aktive celles placering:

Kolonne Funktion

ID Renummerering (samme som ctrl+skift+d)

ID (kun overskrift) Renummerering af hele projektplanen (alle projekter)

Opgavenavn Kommentar (samme som ctrl+skift+k)
Ansvar Viser dialogboks med liste-info
Andre kolonner Viser dialogboks med liste-info

med liste
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Dok Indsaet link
Map Indsaet link. Se afsnit Map.
Startdato Sammenkad opgaven med opgaven ovenover

Slutdato (opgave) Veelg slutdato

Slutdato Planleeg (Late Start) hele delprojektet

(underprojekt)

Gantt-kort Tegn Gantt-linje (se denne funktion). Samme som ctrl+skift+g.
Gantt-kort En enkelt celle markeret: Book automatisk (s& tidligt som muligt)
(Arbejdsplan) To eller flere celler markeret: Fordel estimatet ligeligt over de

markerede dage.

Gantt-kort, Tilfaj eller fjern tekst pa Gantt-linjer.
kolonneoverskrifter

Multitasten F3, andre ark

Ark Funktion

Rapport-ark Rapport-ark kan hedde Md, Uge, Dg, ToDo, OB mm. Rapporten
opdateres med F3 eller ved klik p& knappen Rapport.
P& en Single (OB, RS o.lign.) rapport:
¢ hvis aktive celle er ID-vaelgeren: Vis oversigt over opgaver
« alle andre placeringer: Opdater rapporten

Design Alle sndringer i designet udfgres. Arket Projektplan aktiveres.

Kommentarer + hvis aktive celle er ID-vaelgeren: Vis oversigt over opgaver
« alle andre placeringer: Opret en kommentar ud fra
markeringen.

OBS: Ctrl+Alt+k er fortsat relevant: Den kan du bruge pd ark i
andre Excel-filer.

Datafunktioner

Ctrl+2 Standardsortering
Ctrl+3 Sorter stigende
Ctri+4 Sorter faldende

Ctrl+pil op/ned Flyt en opgave op eller ned i projektstrukturen. Kun kolonne Id og
Opgavenavn.

Projektfunktioner
Ctrl+pil Scroller Gantt-kortet en uge frem (ctrl+hgjre) eller tilbage
hgjre/venstre (ctrl+venstre).

Ctrl+Skift+K Kommentar: Tilfgj/ret kommentar. Virker pa alle Excel-ark. I
kolonne Opgavenavn brug F3.

Ctrl+Alt+K Opret Kommentar fra andet ark.




Teknisk info x|Easy ProjektTools

ng Afsnit O Historik

Side 48 / 49

Ctrl+Skift+L

FiLter til/fra (vi har blot overtaget Excels standard genvej)

Ctrl+Skift+1I

Veelg Visning / Nulstil visning

Ctrl+Skift+F

Flyt opgavers startdato

Ctrl+Skift+D

Fyld celler med en hummerserie. I kolonne Id: Brug F3.

Ctrl+Skift+R

Indsaet en ny opgave.

Standard Excel genvejstaster

F2 Rediger celle. Naviger med Home, End, pil-taster, Ctrl+Home/End
m.fl. Afslut redigering med Enter m.fl.

Skift+F2 Indszet/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

Indsaet en hel (tabel-) kolonne.

Ctrl+Minustegn

Slet en hel (tabel-) kolonne.

Historik

Nyt i version 9xx er bl. a.
* Nyt: I Gantt-kort med mulighed for flere perioder gemmes datoinformation i separat
tabel. Marker en opgaves startdato og tast F3. Alle perioder fgr dags dato slettes.

Nyt i version 8xx er bl. a.
* Nyt: Tilfgj standardprojekter. Definer egne underprojekter med x opgaver, forudfyldt
med tekst, ansvar, timer m.fl. Tilfgj dem til et vilkarligt projekt.

* Nyt: I Arbejdsplanen kan der oprettes gentagne kalenderaftaler fra Gantt-kortet.
* Nyt: F3 funktionen kan konfigureres fra ‘Options’. Det er nu nemt at tilfgje
brugerdefinerede gnsker til funktion, idet F3 ogsa kan kgre funktioner i den abne

projektplan.

* Nyt: Egne brugerdefinerede betingede formater kan konfigureres.

Nyt i version 709 er bl.a.
* Nyt: Opret opgaver med flere perioder. Eks.: En opgave skal udfgres i alle lige uger.
En maleopgave: Der skal males 3 gange med en dags tgrretid i mellem.
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« Nyt: Dialogboks til redigering af en opgave. Rigtig nytting nar der er mange data-
kolonner i planen.

* Nyt: Du kan arbejde med WBS (Work Breakdown Structure). WBS oprettes
automatisk pd opgaver ud fra underprojektet.

* Nyt: Multiselect i lister, der redigeres med F3 og i dialogboksen.

* Nyt: Listehjeelp kan nu bruges med en sggeboks. Hvis F3 bruges til at vise en liste
med f.eks. 3.000 kunder, indsnaevnes listen nar du begynder at skrive i sggefeltet.

* Nyt: Ny mulighed for at vise fremdrift. Anvendes i produktions- eller arbejdsplan til at
vise fremdrift pd ressourceforbrug.

Tidligere versioner
Tidligere versioner er 610, 606, 510, 505, 410, 406, 403, 402, 401, 312, 302, 210, 207,
112, 109, 107, 102, 012, 006, 004, 002, 001 og 912.



