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Microsoft Project’in Temelleri 

Bir proje dosyası açmak 

File open ileti�im kutusunu görüntülemek için Standart araç çubu�undan Open dü�mesine 
tıkladıktan sonra projenin adına çift tıklamak gerekir. Bu i�lem File menüsünden Open komutuyla da 
yapılır. 
 

Yeni bir proje dosyası kaydetmek 

File save ileti�im kutusunu görüntülemek için Standart araç çubu�undan Save dü�mesine tıklamak 
gerekir. Bu i�lem File menüsünden Save ile de yapılır. 
 

Bir dosyayı yeni bir adla kaydetmek ve kapatmak 

File menüsünden Save as komutuyla çıkan ileti�im kutusuna vermek istedi�iniz ismi yazarak OK’e 
basmanız yeterlidir. File menüsünden Close komutu ile kapatabilirsiniz. 
 

Bir hücre veya alan seçmek 

Seçmek için hücre ya da alana tıklamak yeterlidir. Bir sonraki hücre ya da alana geçmek için Tab’e 
basmak gerekir. 
 

Bir alana metin girmek 

Alanı seçip yazmaya ba�lamak yeterlidir. 
 

Gizlenmi� sütunları görüntülemek 

Yatay kaydırma çubu�u üzerinde sa� veya sol ok i�aretine tıklayarak ya da kaydırma kutusunun sa� 
veya soluna tıklayarak sütunları görüntüleyebilirsiniz. 

Görünümler 

 
�� bilgisini girmek, de�i�tirmek ya da görüntülemek için Task Görünümlerini 
kullanabilirsiniz. 
 

Task View Açıklama 

Gantt Chart ��lerin listesinin ve bu i�leri ve 
sürelerinin zamana yayılmı� haldeki 
grafi�inin gösterildi�i görüntü. Bu 
görüntüyü i� listesini girmek ve 
zamanlama yapmak için 
kullanabilirsiniz. 

PERT Chart Tüm i�leri ve ba�lantılarını gösteren 
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diagram. Bu görüntüyü programınızı 
flowchart görüntüsünde görüntülemek 
için kullanabilirsiniz. 

Calendar ��leri ve sürelerini gösteren aylık 
takvim. Bu görüntüyü belli bir ya da 
birkaç haftayı görüntülemek için 
kullanabilirsiniz. 

Task Usage Her i�in altındaki atanmı� kaynakları 
gösteren görünüm. Bu görünümü 
kaynaklarınızın yaptı�ı i� miktarını 
ayarlamak için kullanabilirsiniz.  

Tracking Gantt ��lerin listesinin ve her i� için planlanan 
ve gerçekle�eni sütunlar halinde 
gösteren görünüm. Bu görünümü 
istenen ve gerçekle�en planı 
kar�ıla�tırmak için kullanabilirsiniz. 

Task Sheet ��lerin listelendi�i görünüm. Bu 
görünümü i�leri tablo halinde girmek ve 
görüntülemek için kullanabilirsiniz. 

 
 
Kaynak bilgisini girmek, de�i�tirmek ya da görüntülemek için Kaynak 
Görünümlerini kullanabilirsiniz. 
 

Kaynak Görünümü Açıklama 

Resource Graph Kaynak kullanımı, gider ya da i�leri 
zaman üzerinde gösteren grafik. Bu 
görüntüyü tek ya da bir grup kaynakla 
ilgili bilgileri zamana yayılmı� olarak 
görmek istedi�inizde kullanabilirsiniz. 

Resource Sheet Kaynakların listesi. Bu görünümü  tablo 
formatında kaynak bilgisi girmek ve 
de�i�tirmek için kullanabilirsiniz. 

Resource Usage Her kayna�ın altında atandı�ı görevleri 
gösteren liste. Bu görünümü her 
kaynak için gider ve i� yükünü 
görüntülemek için kullanabilirsiniz.  
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Gantt Chart’ta proje görüntüleri 

Ba�langıcı için Alt+home, biti�i içinse Alt+End tu�larına basmak gerekir. �lk görevdeki ilk hücreye 
gitmek için Ctrl+Home tu�larına basmak gerekir. 
 

 Bir projenin zamanlamasını en hızlı bitecek �ekilde yapmak 

Bunun için File menüsünden Project Info’ya ula�mak ve bu pencereden Schedule From a�a�ı okuna 
tıklayarak Project Start Date’i öncelikle seçmek gerekir. Bu kutuya projenizin ba�lamasını istedi�iniz 
tarihi girin. 
 

 



 

�����������	�����

 
 �


 Bir projenin zamanlamasını belli bir tarihte bitecek �ekilde yapmak 

Bunun için File menüsünden Project Info’ya ula�mak ve bu pencereden Schedule From a�a�ı okuna 
tıklayarak Project Finish Date’i öncelikle seçmek gerekir. Bu kutuya projenizin bitmesini istedi�iniz 
tarihi girin. 
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Proje Görevleriyle Çalı�mak 

 

Bir görev girmek 

Task Name sütununa tıkladıktan sonra görevin açıklamasını yazabilirsiniz. Ardından ENTER’a 
basabilirsiniz. Bir görev girdikten sonra, bu görev için hafta, gün, saat veya dakika birimlerinden 
biriyle süre girebilirsiniz. Girilebilecek sürelerle ilgili kısaltmalar �öyle: 
 
Birim  Kısaltma 
 
hafta  w 
gün  d (default) 
saat  h 
dakika  m 
 
Bir görevi kaydetmek ve bir sonraki sütuna geçmek için TAB’i de kullanabilirsiniz. 
 
Yeni bir görev eklemek için eklemek istedi�iniz satırı seçip ve bo� bir satır ekleme i�lemini Insert 
menüsünden Insert Task komutuyla gerçekle�tirin.  
 
Görevi ta�ımak içinse ya yeni konumuna sürükleyin ya da Cut ve Paste komutlarını kullanın.  
 
Görevi Silmek için Edit menüsünden Delete Task’i seçmeniz gerekir. 
 
Toplantılar gibi yinelenen görevleri girmek için Insert menüsünden Insert recurring Tasks komutunu 
seçmeniz gerekir. 
 

Bir kilometre ta�ı girmek 

Bir kilometre ta�ı projenizdeki ara bir amaç ve denetim noktasıdır. Bir kilometre ta�ı girmek bir görev 
girmeye benzer, tek farkı sürenin sıfır olmasıdır. 
 

Görevleri ba�lamak 

Bir projede ayrı görevlerin listesini tutmaktan çok görev ili�kilerini görmemiz önemlidir. Görevleri 
ili�kilendirmenin  en hızlı yolu Standart araç çubu�undaki link tasks dü�mesi ya da Edit 
menüsündeki Link tasks komutudur. 
 

 Görevler arasındaki �li�kiler 

Project ile bir görevin ba�langıcını veya biti�ini ba�ka bir görevin ba�langıç veya biti�ine ba�lı hale 
getirebilirsiniz. Ba�ka bir görevin ba�layabilmesi için, ba�laması veya bitmesi gereken bir göreve 
predecessor, ba�ka bir görevin ba�langıç veya biti�ine dayanan bir göreve ise successer adı verilir. 
Görevleri ba�ladı�ınızda finish-to-start ili�kisi default ili�ki olarak atanır. Ilk görev bitti�inde bir 
sonraki görev ba�lar. �li�kilere genel olarak bakacak olursak: 
 
• Finish-to-finish : her iki görevin de aynı anda  bitti�i bir ili�kidir.FF 
Gantt Chart görüntüsü : 
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• start-to-start : �ki görev aynı anda ba�lar.SS 
Gantt Chart görüntüsü : 
 
 
• Start-to-finish : Bir görevin bitmesi daha sonraki görevin ba�lamasına ba�lı oldu�u zaman 

gerçekle�ir.SF 
Gantt Chart görüntüsü : 
 
 
• Finish-to-start : ilk görev bitti�inde bir sonraki ba�lar. 
Gantt Chart görüntüsü : 
 
 
Bir göreve çift tıklayarak Task Information ileti�im kutusunu çıkartabilirsiniz. Bu kutuda yer alan 
Predecessors sekmesinde öncel görevin görev numarasını, ileri giden  veya geri kalan zamanı ve 
type sütununda ili�ki türünün kısaltmasını belirleyebilirsiniz.  
 

�leri giden veya geri kalan görev zamanını belirleme 

 
Bir görevin ba�langıcının, öncelinin biti�inden önce geldi�i örtü�melere ileri giden zaman, iki görev 
arasındaki bo�luk veya gecikme de geri kalan zaman olarak adlandırılır. 
 
Geri kalan zamanı girerken önüne artı, ileri gideni yazarkense önüne eksi koyabiliriz. �stersek yüzde 
cinsinden de gecikme ve erken gitmeleri belirleyebiliriz. 
 
Gantt tablosunda Task Info ileti�im kutusunu göreve çift tıklayarak açtıktan ve Predecessors 
sekmesinde tıkladıktan sonra Lag sütununa konan bir eksi izleyen ileri giden zamanı veya bir artı 
izleyen geri kalan zamanı olarak girilebilir.�leri giden zamanı bir öncül görevin tamamlanma yüzdesi 
olarak da belirlenebilir. 
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Projenin anahattını Belirlemek 

 
 

Bir özet görev yaratmak 

Özet görevler, altlarında girintilenmi� altgörevleri bulunan genel ba�lıklardır. Projenin büyük 
evrelerini tanımlayan bir anahat yapısı sunar. Bir özet görevin zamanlaması, otomatik olarak, ilk 
altgörevin ba�langıç tarihinde ba�lamak üzere yapılır, biti� tarihi ise en son alt görevin biti� tarihidir. 
Özet görev olması gereken bir görevin altındaki görevleri seçin. Formatting araç çubu�undan Indent 
dü�mesine tıklayın. 
 

Bir görevi indirgemek 

�ndirgenecek görevleri seçin. Formatting araç çubu�undan Indent dü�mesine tıklayın. 
 

Bir özet görevi daraltmak 

Bir özet görevi seçin. Formatting araç çubu�undan Hide Subtasks dü�mesine tıklayın. 
 

Bir özet görevi her defasında bir düzey geni�letmek 

Bir özet görev seçin. Formatting araç çubu�undan show subtasks dü�mesine tıklayın. 
 

Anahat sembollerini görüntülemek 

Formatting araç çubu�undan Outline symbols dü�mesine tıklayın. 
 

Bir anahattı geni�letmek 

Formatting araç çubu�undan Show all tasks dü�mesine tıklayın. 
 

Zaman aralı�ını ayarlamak 

Daha büyük tablo elde etmek için zoom Out dü�mesine ya da daha fazla ayrıntı görmek için zoom 
In dü�mesine tıklayın. 
 

Anahat numaralarını görüntülemek 

Tools menüsünden Options komutuna tıklayın. View sekmesinden Show Outline Number onay 
kutusuna tıklayın. 
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Proje Kaynaklarını Yönetmek 

 

Bir göreve kaynak atamak 

Gantt tablosundan bir görev seçin ve Resource Assignment dü�mesine tıklayın. �leti�im kutusundaki 
Name hücresine kaynak adını girin ve Assign dü�mesine tıklayın. Ya da Resource assignment 
ileti�im kutusunda var olan bir kaynak adını seçin ve kayna�ı atamak istedi�iniz göreve sürükleyin. 
 

 

Kaynak ayrıntılarını girmek 

Resource Information ileti�im kutusunu görüntülemek için Resource Assignment ileti�im 
kutusundaki kaynak adına çift tıklayın. 

 
 
Resource Information ileti�im kutusuna ek kaynakların ayrntılarını girersiniz. Adların ba�harfleri, 
grup adları veya kodlar gibi bir kaynak hakkında ek bilgileri de sa�layabilir. Ayrıca ücret ve takvim 
bilgilerini de girebilirsiniz. Bu ileti�im kutusuna istenen her�eyi girmek seçime göre de�i�ir ve 
projenize ba�lıdır. Bununla beraber, bir kaynak hakkında bu ayrıntıları sa�lamak, size kısayol 
kullanma avantajını verir, kaynakların listesini düzenlemeyi kolayla�tırır ve daha iyi rapor çıkarmayı 
sa�lar. 

Bir görevden bir kayna�ı çıkarmak 

Gantt tablosundan, atanmı� kayna�ı silece�iniz görevi seçin. Resource assignment ileti�im 
kutusundaki remove dü�mesine tıklayın. 
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Maliyetlerle çalı�mak 

Maliyetler sabit veya de�i�ken olabilir. Örne�in, yükleniciler bir i� için ço�unlukla görev 
planlandı�ından kısa da uzun da sürse, fiyatın aynı kalması anlamına gelen sabit ücreti teklif 
ederler. Di�er taraftan de�i�ken maliyet, çalı�ma zamanlarına veya her bir kullanıma göre masraf 
olu�turan ki�ileri ve malzemeleri içerir. Ücretleri, standart veya fazla mesai oranlarına göre 
da�ıtabilirsiniz. Her bir kullanım için ücret da�ıtamazsınız. 
 

 
 
Microsoft Project, Accrue at listesinden seçebilece�iniz üç tür maliyet ekleme yöntemi içerir: 
  
Start: kayna�ı kullanan bir görev ba�lar ba�lamaz maliyet ekleniyorsa bu yöntemi seçin. 
End: maliyetler görev bitinceye kadar eklenmiyorsa bu yöntemi seçin. Sabit maliyetler ço�unlukla 
her bir görevin sonunda olu�ur. 
Prorated: Kayna�ı kullanan görev ilerlerken yapılan i�e göre maliyetler ekleniyorsa bunu seçin. 
Prorated default ödeme yöntemidir. 
 

De�i�ken kaynak maliyetlerini atamak 

 
Resource Assignment ileti�im kutusundaki kaynaklardan birine çift tıklayınca ortaya çıkan Resource 
Information ileti�im kutusunda, Std Rate ve Ovt Rate kutularına de�i�ken maliyetleri girin. Accrue At 
listesinden bir ödeme yöntemi seçin. 

Sabit kaynak maliyetlerini atamak 

Resource Information ileti�im kutusunda, accrue at listesinden ödeme yöntemi olarak End’I seçin. 
View menüsünden önce Table, sonra da Cost komutlarına tıklayın. Istedi�iniz görevin Fixed cost 
sütununa ücreti girin. Girdi çubu�unda giri� dü�mesine tıklayın. 
 

Birçok kayna�ı aynı bilgilerle düzenlemek 

View menüsünden Resource Sheet komutuna tıklayın. Düzenlenecek kaynakları seçin. Insert 
menüsünden Resource Information komutuna tıklayın. Multiple Resource Information ileti�im 
kutusunda, seçti�iniz tüm görevlere uygulanmasını istedi�iniz kaynak ayrıntılarını girin. 
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Çalı�ma Zamanını De�i�tirmek 

 
Microsoft Project’te temel takvimler ve kaynak takvimleri olarak adlandırılan iki tür takvim vardır. Bir 
temel takvim, proje veya bir kaynak grubu için ola�an i�günleriyle çalı�ılmayan günleri ve saatlerini 
tanımlar. Bir kaynak takvimi ise eri�ilebilirli�i temel takvime uymayan belirli bir kayna�ın i�günleriyle 
çalı�ılmayan günlerini tanımlar. 
 
Varsayılan temel takvim Standart olarak adlandırılır. Bu takvim ö�len bir saatlik arası olan ve hiç tatil 
bulunmayan, günün  çalı�ılan 08:00-17:00 saatleri arasını içeren, pazartesi-cuma çalı�ma haftasını 
kullanır. Tüm çalı�ılmayan günleri, hatta resmi ve ulusal tatilleri de belirlemek gerekir. Birçok temel 
takvim yaratabilir ve projedeki farklı kaynak gruplarını etkilemesini sa�layabilirsiniz. 
 
Bir kaynak takviminin, tek bir kaynak için olan temel takvime göre ayrıcalıkları vardır. Birbirinden ayrı 
tatilleri, yarızamanlı saatlerin veya düzenli fazla mesailerin zamanlamasını yapmak için kaynak 
takvimini ayarlayın. 
 

Temel takvimleri kullanmak 

Temel takvimi kaynak grupları için kullanabilirsiniz. Örne�in çe�itli kaynaklar 08:00-12:00 arası 
yarızamanlı olarak çalı�ıyorsa, bu saatleri gösteren bir temel takvim yaratabilirsiniz. Yeni temel 
takvime “yarızamanlı” gibi bir ad verebilir ve bu takvimi ba�ka projelerde de kullanabilirsiniz. Bir 
temel takvimi düzenledi�inizde, yaptı�ınız her de�i�iklik, bu temel takvime ba�lı olan kaynak 
takvimlerine yansıtılır. Standart takvimde yaptı�ınız de�i�ikliklerse yalnızca o anki projeyi etkiler, 
böylece her bir proje kendi takvim grubuna sahip olur. 
 

Yeni Temel takvimler yaratmak 

Tools menüsünden Change Working Time komutuna tıklayın. Create New Base Calendar ileti�im 
kutusunu görüntülemek için New dü�mesini seçin. Var olan birini temel alan veya almayan yeni bir 
takvim yaratmak için bir seçenek kutusu seçin. 
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Standart i�günlerini de�i�tirmek 
Tools menüsünden Change working time komutuna tıklayın. De�i�tirmek istedi�iniz temel takvimi ve 
de�i�tirece�iniz günü seçin. Working time kutularına i� saatlerini girin. 

Bir kayna�ı yeni bir temel takvime atamak 

Microsoft Project bir projedeki tüm kaynakları Standart takvime atar. Kaynakları yeni bir temel 
atkvime atamak için Resource Information ileti�im kutusunu kullanabilirsiniz. 
 
Resource Sheet görünümünden kayna�ı seçin. Standart araç çubu�undan Information dü�mesine 
tıklayın. Resource information ileti�im kutusunda, Base Cal listesinden uygun temel takvimi seçin. 
Ya da Resource Sheet görünümünde bir kaynak adına  çift tıklayın ve uygun temel takvimi seçin. 

Kaynak takvimini düzenlemek 

Resource Sheet görünümünden kayna�ı seçin. Seçilen kayna�ın takvimini görüntülemek için, Tools 
menüsünden Change Working time komutuna tıklayın. Gerekli de�i�iklikleri yapın. 
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Kaynaklarla Zamanlama Yapmak 

Bazı görevler, ek kaynak atarsanız daha az zamanda tamamlanabilir. Di�er görevler ne kadar 
insanın atandı�ına bakmaksızın aynı süreyi gerektirir. 
 

Bir zamanlama  yöntemi kurmak 

Microsoft Project  kaynak güdümlü ve sabit süreli olmak üzere iki zamanlama yöntemi sa�lar. 
Microsoft Project  varsayılan de�er olarak, süreleri kaynakların eri�ilebilirli�ine dayanan kaynak 
güdümlü görevlerin zamanlamasını yapar. Ancak eklenen kaynakların görev süresini etkilemeyece�i 
zamanlar vardır. Bu tür görevler sabit süreli görevler olarak adlandırılır. Kullanaca�ınız zamanlama 
yöntemi görevin niteli�ine göre de�i�ir. 
 

Kaynak güdümlü zamanlama 

Kaynak atamalarının, bir görevin süresini, ba�langıç ve biti� tarihlerini etkilemesini isterseniz, kaynak 
güdümlü zamanlamayı kullanın. Kaynak güdümlü zamanlamada, görev süresi, i� miktarına ve 
göreve atanan kaynak biriminin sayısına ba�lıdır. Kaynak takvimleri, görevin ba�langıç ve biti� 
tarihlerini etkiler. 
 
Kaynak güdümlü zamanlama görevler arasında payla�tırmak için sınırlı sayıda kayna�ınız oldu�u 
zaman yararlıdır. Microsoft Project kaynakları bir görevden di�erine ta�ıdıkça veya kaynak süresini 
görevlere bölü�türdükçe her bir görevin o andaki kaynak sayısıyla ne kadar sürece�ini anında 
güncelle�tirerek gösterir. Kaynak güdümlü zamanlama varsayılan zamanlama yöntemidir. Herhangi 
bir özel seçim yapmanıza gerek yoktur. Kaynak güdümlü bir göreve yeni kaynaklar ekledikçe, 
görevin süresi azalır. 
 

Kaynak niceliklerini de�i�tirmek 

Kaynak güdümlü zamanlama Microsoft Project’in varsayılan zamanlama yöntemidir ki bu, girdi�iniz 
her bir görevin ba�langıçta kaynak güdümlü olarak kuruldu�u anlamına gelir. Task Information 
ileti�im kutusundaki Resource tab’inden belirli bir görev için zamanlama yöntemini de�i�tirebilirsiniz. 
Kaynak güdümlü görevler için, bir göreve atanmı� aynı kayna�ın birim sayısını de�i�tirdi�iniz 
zaman, görev süresini de de�i�tirebilirsiniz. ( Resource Assignment dü�mesine tıklayın. Çıkan 
ileti�im kutusunda atanmı� kayna�ın Units hücresine tıklayın ve birim sayısını girin. Giri� dü�mesine 
tıklayın.) Örne�in bir göreve ek kaynaklar ekleyerek, bir sona ula�mak adına bir görevin 
tamamlanması için gereken süreyi azaltabilirsiniz. Tools, Opitons’daki Schedule tabinden her yeni 
görev için varsayılan zamanlama yöntemini de�i�tirebilirsiniz. Default duration type seçene�inde 
Resource Driven veya Fixed Duration’I belirleyebilirsiniz. Varsayılan zamanlama yöntemini 
de�i�tirmek, girmi� oldu�unuz görevleri de�il, yalnızca yeni görevleri etkiler. 
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Sabit süreli görevler kullanmak 

Bazı görevler için, özellikle bir görevin, atanmı� kaynaklara bakılmaksızın tamamlanması için sabit 
bir süre harcamasını istedi�inizde, sabit süreli zamanlama yöntemini kullanmayı seçebilirsiniz. Bunu 
yapmak için Task Information ileti�im kutusunu açmak için göreve çift tıklayın. Resource 
sekmesinde Duration Type'I Fixed Duration’a de�i�tirin. 
 
Bir sürenin de�i�meden kalmasını istedi�inizde veya süreyi kendiniz tahmin etmek istedi�inizde, 
sabit süreli zamanlamayı seçin. Hala görevlere kaynak atayabilirsiniz ama Microsoft Project ,siz 
görev atamalarını ayarladı�ınız zaman süreyi de�i�tirmeyecektir. 

Kaynak �� yüklerini Yönetmek 

 

Kaynak i� yüklerini görüntülemek 

View menüsünden Resource Sheet, Resource Graph veya Resource Usage görünümlerine, sonra 
da Resource Management araç çubu�undan Resource Allocation View dü�mesine tıklayın. 
 

Kaynak Çakı�malarını çözümlemek 

Kaynak çakı�maları, verilen bir zamanda gereken belirli bir kayna�ın miktarı, bu kaynak için 
belirlenmi� en fazla birimi a�tı�ında olu�ur. Kaynak çakı�maları her zaman aynı görev için olu�maz. 
Aynı kayna�ın birden fazla göreve atanması genel bir davranı�tır. Görevler örtü�ürse kaynak 
fazladan ayrılabilir. Microsoft Project bir kaynak çakı�ması buldu�u zaman durum çubu�unda bir 
mesaj görüntüler. Planınızda çalı�maya devam edebilseniz de kaynaklarınızı düzeylendirmeniz 
gerekir; böylece planınız, görevin tamamlanması için gereken kaynakları kusursuz bir biçimde 
yansıtabilir. Kaynakları düzeylendirmek, belirli bir kayna�ın en yüksek kullanımının, bu kaynak için 
var olan en fazla birim sayısını geçmedi�inden emin olmak demektir.  Microsoft Project kaynak 
çakı�malarının çözümlenmesi için çe�itli yollar sunmaktadır: 
 
� Projeniz kaynakları düzeylendirmek için çe�itli stratejiler kullanılmasını gerektiriyorsa, bunu el ile 

yapmayı seçebilirsiniz. Kaynakları düzeylendirmeyi kendi kendinize yapmanız, kaynak ataması 
için yapılan di�er ayarlamaları denemenize veya zaman çizelgelerini projenizde belirlenmi� 
gereksinimlere göre düzenlemenize olanak sa�lar. 

� Microsoft Project’in kaynak çakı�malarını sizin için çözümlemesini sa�lamak için, kaynak 
düzeylendirme komutlarını kullanabilirsiniz. Bu komutlar çakı�maya neden olan görev 
örtü�melerini geciktirerek çakı�mayı çözümler.  

 

Kaynak çakı�malarını kendi kendinize çözümlemek 

Çakı�mayı kendi kendinize çözümlemeniz gerekti�inde, a�a�ıdaki stratejilerden herhangi birini veya 
bunların bir bile�imini kullanabilirsiniz.  
 
� Var olan bir kayna�ın en fazla birimini artırın. Gerçekten ek kaynaklarınız varsa, Resource 

Information ileti�im kutusunda veya Resource Sheet’te en fazla birim için daha büyük bir sayı 
girin. 
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� Fazladan ayrılmı� göreve farklı bir kaynak atayın. ��i yapabilecek benzer ba�ka bir 
kayna�ınızın olup olmadı�ını belirleyin. Bunu, kaynakları görevlere atayabilece�iniz herhangi bir 
görünümde yapabilirsiniz. 

� Görev ili�kilerini veya kısıtlamalarını ayarlayın. Örtü�en iki görev ayırma çakı�masına neden 
oldu�unda; bir görevin zamanlamasını di�eri daha sonra ba�layacak biçimde yeniden 
yapabilmelisiniz. 

 
� Fazla mesaiye izin verin. Task form’da veya Resource Form’da Ovt Work alanına, kaynak için 

fazla mesai girebilirsiniz. Bu i�in kar�ılı�ı, fazla mesai oranına göre ödenir. 
 
 
� Kaynak takvimindeki i�günü ve saatlerini uzatın. Ek i�in fazla mesai oranıyla ödenmesini 

istemez de bu ek i�in görevler için hazırlanan zaman çizelgesinde içerilmesini isterseniz (fazla 
mesai girmek yerine) bu yöntemi kullanın. 

Kaynakları Otomatik olarak düzeylendirmek 

Örtü�en görevleri (aynı zamanda olu�an görevler) geciktirmek, kaynakları düzeylendirmek için en iyi 
çözümse, Tools menüsündeki Resource Leveling komutunu kullanarak, Microsoft Project’in kaynak 
çakı�malarını sizin için çözmesini sa�layabilirsiniz. Resource leveling ileti�im kutusunda, el ile veya 
otomatik olarak yapılan düzeylendirmeyi belirleyebilirsiniz. 
 
El ile düzeylendirmede (default), kaynak çakı�malarını kendiniz çözmelisiniz ya da Microsoft 
Project’in kayna�ı düzeylendirmesini sa�lamak için Level Now dü�mesine tıklayabilirsiniz. Automatic 
seçenek dü�mesine tıklayarak otomatik düzeylendirme yaptı�ınız zaman Microsoft Project fazladan 
ayrılan kaynakları düzeylendirir. 
 
Microsoft Project, bir kayna�ı düzeylendirdi�inde, Delay Gantt görünümündeki Delay alanına görev 
için bir gecikme ekler (halen i�lemde olan görevler dı�ında). Tüm de�i�iklikleri iptal etmek için 
düzeylendirme i�leminden hemen sonra, Edit menüsündeki Undo level komutuna veya Resource 
Leveling ileti�im kutusundaki Remove leveling dü�mesine tıklayabilirsiniz. 
 
Projenizin zamanlamasını Finish-to-Start ‘tan ba�lattıysanız (Project Info ileti�im kutusunda) 
otomatik düzeylendirme özelli�inin olanaklarından yararlanamayacaksınız. Otomatik düzeylendirme 
olana�ını önleyen di�er etkenler, çakı�an görev ksıtlamalarını ve çakı�an öncel görev il�kilerini 
belirlemektir. Otomatik düzeylendirmeye olanak tanımak için kısıtlamaları kaldırmanız gerekebilir. 
 
 
Kısaca; kaynak atamalarını ve görev zaman çizelgelerini tek tek ayarlayarak çakı�maları kendi 
kendinize çözümleyin. Ya da Tools menüsünden Resource leveling komutuna tıklayın. Resource 
leveling ileti�im kutusunda el ile veya otomatik düzeylendirmeyi belirleyin. Ya da i�lem boyunca size 
yol göstermesi için Resource Management araç çubu�undan, Leveling Help Topics dü�mesine 
tıklayın. 
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Proje süzgeçlerini Uygulamak ve sıralama yapmak 
Projenizdeki görev sayısı arttıkça, yalnızca o an için sizi ilgilendiren belli görevleri görüntülemeyi 
daha kullanı�lı bulabilirsiniz. Süzgeçler, yalnızca o an için gerek duydu�unuz bilgileri görüntüleyerek 
veya vurgulayarak, geni� projelerin yönetilmesini kolayla�tırır. Örne�in, Microsoft Project yalnızca 
kilometre ta�larını, bunlara ba�lı özet görevlerle birlikte görüntüleyen veya vurgulayan, milestones 
adlı bir süzgeç içermektedir. Di�er görevler geçici olarak  gizlenir veya vurgulama seçene�iyle 
vurgulanmaz. Etkile�imli süzgeçler, belirleyece�iniz bir ölçütü (bir tarih gibi) girmeye veya bir de�er 
aralı�ındaki bilgileri görüntülemeye olanak tanır. 
 
Bir süzgeç tarafından sunulan bilgileri görüntülemenin iki yolu vardır. Süzgeç varsayılan de�er 
olarak, yalnızca ölçüte uyan bilgileri görüntüler, uymayanları ise gizler. Ayrıca, süzgecin ölçüte uyan 
bilgileri vurgulaması (bir di�er renkte veya koyu olarak göstermesi) seçene�iniz de vardır. Ölçüte 
uymayan görevleri hala görebilirsiniz.   

Bir görüntü süzgeci uygulamak 

Formatting araç çubu�undaki Filter liste kutusundan istedi�iniz süzgece tıklayın. Ya da Tools 
menüsündeki filtered for altmenüsünden istedi�iniz süzgece tıklayın. 
 

Bir vurgulama süzgeci uygulamak 

Shift tu�una basılı tutarken, tools menüsündeki filtered for altmenüsünden istedi�iniz süzgece 
tıklayın. 
 

Bir süzgeci iptal etmek ve  tüm görevleri görüntülemek 

Formatting araç çubu�undaki filter kutusundan all tasks seçene�ine tıklayın. 
 

Etkile�imli bir süzgeci uygulama 

Formatting  araç çubu�undaki veya filtered for altmenüsündeki filter kutusunda bulunan üç noktalı 
bir süzgece tıklayın. Bir sonraki ileti�im kutusunda süzgece e�lemek istedi�iniz ölçütü seçin. 
 

Özel bir süzgeç yaratmak 

Tools menüsünden filtered for komutuna gidin, ardından More fillter komutuna ve new dü�mesine 
tıklayıp süzgeç ölçütünü girin. 
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Gantt Chart’ın  zaman aralı�ını de�i�tirmek 

Standart araç çubu�undan zoom in ve Zoom out dü�melerine tıklayın. Ya da ayarları özelle�tirmek 
için, timescale ileti�im kutusunda zaman aralı�ı ba�lı�ına çift tıklayın. 
 

Görevleri sıralamak 

Görevleri ve kaynakları sıralamak, proje bilgilerinizi düzenleyebilece�iniz ba�ka bir yoldur. Microsoft 
Project, siz bir görev veya kaynak girdikçe buna bir ID numarası atar. Varsayılan de�er olarak, 
görevler ve kaynaklar, ID numaralarına göre artan (en küçükten en büyü�e) düzende listelenir. Bir 
projeyi sıraladı�ınızda, görevlerin sırasını denetlemesi gereken alanları belirleyerek, görevleri veya 
kaynakları yeniden düzenlersiniz. Tools menüsündeki Sort komutu, sıralama yapmak 
isteyebilece�iniz alanlardan olu�an bir altmenü görüntüler. Sort altmenüsündeki Sort By komutuyla 
ise bir kerede en fazla üç alana veya anahtara kadar belirleme yapabilirsiniz. 
 
Görevleri ya da kaynakları sıraladı�ınızda, bunların ID numaraları, varsayılan biçimde yeni sıralama 
düzenini yansıtırlar. Sort By ileti�im kutusundaki Permanently Renumber Tasks (veya Resources) 
onay kutusunu iptal ederek, görevleri (veya kaynakları), ID numaralarını etkilemeden yeniden 
düzenleyebilirsiniz. Bu seçenek, Microsoft Project’te her sıralama yaptı�ınızda etkin durumdadır. 

Tek bir alana göre sıralamak 

Tools menüsünden sort komutuna gidip Sort by’a tıklayın. Sıralama yapaca�ınız alanı ve sıralama 
yöntemini seçip sort’a tıklayın. 
 

Çok sayıda alana göre sıralamak 

Tools menüsünden sort komutuna gidip Sort by’a tıklayın. Sıralama yapmak istedi�iniz ilk alanı 
seçin. Ardından then by alanlarında sıralama yapmak istedi�iniz di�er alanları seçerek Sort’a 
tıklayın. 
 

Sıralama sırasında özgün görev ID numaralarını muhafaza etmek 

Tools menüsünden sort ve ardından sort by’ı seçin. Bu kutuda bulunan permanently Renumber 
tasks onay kutusunu iptal edip Sort edin. 
 
Görev listesini, görev ID numaralarına göre olan özgün sırasına geri döndürmek için Tools 
menüsünden sort ve ardından sort by’ı seçin. Bu kutuda bulunan Reset dü�mesine ardından da 
Sort’a basın. 

Çok Sayıda Projeyle Çalı�mak 

Geni� bir projeyle çalı�ırken, birçok görev ve kaynakta kaydırma yapmak veya gereken bilgi 
üzerinde yo�unla�mak kullanı�sız bir yol olabilir. Birçok durumda, hepsi bir ana projeyle 
il�kilendirilen ayrı alt projelerle çalı�mak daha kolay olur. 

Bir Proje çalı�ma alanı yaratmak 

Tüm Proje dosyaları açıkken, File menüsündeki Save Workspace komutuna tıklayın. 
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Proje Dosyalarını Birle�tirmek 

Tools menüsünden Multiple Projects’e gidin ve consolidate Projects komutuna tıklayın. Browse 
dü�mesine tıklayın ve birle�tirmek istedi�iniz dosyaları seçin. Dahil etmedi�iniz varsayılan 
ayarlamaları de�i�tirin. Ya da tüm proje dosyaları açıkken Window menüsünden New Window 
komutuna tıklayın. Birle�tirmek istedi�iniz dosyaları seçin.( varsayılan ayarlamalar etkili olacaktır.) 
 

 
Bir ana projeye bir alt proje atamak 
Ana proje dosyasını açın. Alt proje bilgilerini eklemek istedi�iniz göreve çift tıklayın. (veya standart 
araç çubu�undan Information dü�mesine tıklayın). Task Information ileti�im kutusunda, advanced 
sekmesine tıklayın. Browse dü�mesine tıklayarak alt proje dosyasını seçin. Alt proje bilgisini görmek 
için, ana dosyadaki göreve çift tıklayın. 
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Görünümleri ve Raporları yazdırmak 

 

MS Project’in proje görünümünü de�i�tirmesini sa�lamak 

Standart araç çubu�undan Gantt chart Wizard dü�mesine tıklayın ve istedi�iniz bçimlendirme 
seçeneklerini belirleyin. 
 

Görünümler ve raporlar için header, footer ve göstergeleri de�i�tirmek 

File menüsünden Page Setup komutuna, sonra biçimlendirmek istedi�iniz nesne için uygun 
sekmeye tıklayın. Bilgileri ve nesne için görünmesini istedi�iniz biçimlendirmeyi belirlemek için 
sekmeleri, dü�meleri ve açılan liste kutularını kullanın. 
 
 

Rapor Kategorisi 

 

Açıklama Rapor Tipi 

Genel bakı� Tüm Proje süresinden 
seçilmi�, özet ve kritik 
görevler, 
kilometreta�ları ve 
zamanlama gibi bilgileri 
sunar. 

Proje Özeti 
Üst Düzey Görevler 
Kritik Görevler 
Kilometreta�ları 
��günleri 
 

Geçerli Etkinlikler Ba�lamamı�, sürmekte 
olan, bitmi� ve zaman 
çizelgesinde önde olan 
veya ileride ba�laması 
gereken görevler gibi 
seçilmi� görev 
bilgilerini sunar. 

Ba�lamamı� görevler 
�leride ba�layan 
görevler 
Sürmekte olan görevler 
Tamamlanmamı� 
görevler 
Ba�lamı� olması gerekn 
görevler 
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Kayan görevler 
 

Maliyetler Tüm proje süresindeki 
görevler için bütçeler, 
bütçe fazlası görevler 
ve kaynaklarla bir 
haftalık dönemde 
görüntülenen görev 
ba�ına dü�en 
maliyetler gibi, seçilmi� 
maliyet bilgilerini sunar. 

 

Haftalık nakit akı� 
Bütçe 
Bütçe Fazlası Görevler 
Bütçe Fazlası Kaynaklar 
Kazanılan De�er 

Atamalar Tüm proje süresindeki 
bütün kaynaklar için 
görev zaman 
çizelgeleri belirlenen 
kaynaklar için görevler 
ve fazladan ayrılan 
kaynaklar gibi seçilmi� 
kaynak atama bilgilerini 
sunar. 

 

Kim ne yapıyor 
Kim ne zaman ne 
yapıyor 
Haftalık yapılacaklar 
listesi 
Fazladan ayrılan 
kaynaklar 

�� yükü Görev kullanımı ve 
kaynak kullanımı 
bilgilerini sunan çapraz 
raporlar. 

Görev kullanımı 
Kaynak kullanımı 
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Proje Maliyetlerini ayarlamak 

Bir görevin maliyeti, sabit maliyetle, varsa kaynak atalamalarının maliyetinin toplamıdır. Kaynak 
maliyeti, kaynak için girdi�iniz kaynak birim maliyet bilgileriyle –standart oran, fazla mesai oranı, 
kullanım ba�ına dü�en maliyet ve ödeme yöntemi- hesaplanır. Örne�in saat ba�ına 1.000.000’lık 
standart oranda 40 saatlik i� yapmak üzere atanmı� kaynaklı bir görevin, 40.000.000 luk bir kaynak 
maliyeti vardır. Her biri 40.000.000’luk bir maliyet yaratan iki kaynaklı bir görev 80.000.000 ‘luk 
kaynak maliyetine sahiptir. Kaynak maliyetlerini Cost tablosundan görüntüleyebilirsiniz. 

Görev maliyetlerini görüntülemek 

View menüsünden More Views komutuna tıklayın. Ardından Task Sheet’i seçip Apply dü�mesine, 
sonra da view menüsündeki Table altmenüsünden Cost komutuna tıklayın. 
 

Bütçe fazlası görevleri belirlemek 

Task sheet görünümünde Cost tablosunu görüntüleyin. Formatting araç çubu�undaki Filter 
kutusundan cost Overbudget süzgecini seçin. 
 

Bütçeye uyması için maliyetleri dü�ürmek 

Bütçeyi a�an görevler ve kaynaklar üzerinde yo�unla�mak için, Microsoft Project’le birlikte sunulan 
süzgeçleri kullanabilirsiniz. Bir görev görünümündeyken (task Sheet gibi) Cost Overbudget süzgeci, 
zamanlaması yapılan maliyetleri planlanan maliyetlerini a�an görevleri görüntüler. Bir kaynak 
görünümündeyseniz bu süzgeç, zamanlaması yapılan maliyetleri planlanan maliyetlerini a�an 
kaynakları görüntüler. Görev maliyetlerini pekçok yolla dü�ürebilirsiniz. Kendi projeniz için en iyi 
yöntemi bulmak için süzgeçleri kullanın. 
 
� Daha yüksek maliyetli, daha verimli kaynakları koyun. Örne�in deneyimli bir mühendis daha 

fazla maliyet gerektirebilir ama daha az deneyimli bir mühendisten çok daha hızlı çalı�abilir. 
Daha verimli bir kaynak, bir görev üstünde daha az süre çalı�tı�ı için, daha yüksek bir oran 
ödeyebilir ve kaynak atama maliyetini dü�ürebilirsiniz. 

 
� ��çilik maliyetleri için donanım harcamaları yapın. Donanım eklemek, çalı�anlarınızın daha 

hızlı çalı�masını sa�lıyorsa, i�çilikte ek donanım için harcadı�ınızdan daha fazlasını 
kazanabilirsiniz. Örne�in, yalnızca bir yapı iskelesi kiralıyorsanız, göreve hız kazandırmak için 
ikincisini kiralamayı dü�ünebilirsiniz. 

 
� Daha az maliyetli bir kaynak koyun. Maliyetleri dü�ürmenin bir ba�ka yolu daha az masraflı 

ama e�it verimlilikte bir kaynak atamaktır. Örne�in ssati 5.000.000 TL olan bir programcı, saati 
7.000.000 TL olan bir mühendisin i�inin bir bölümünü yapabilir. 

 
Task Sheet görünümde, Table altmenüsünden (View menüsündeki) Work komutuna tıklayın. 
Kaynak atamalarını inceleyin ve dü�ük maliyetli, e�it verimlilikte kaynaklar mı eklemek, yüksek 
maliyetli, daha verimli kaynaklar mı eklemek, yoksa i�çilik zamanını dü�ürmek için malzeme mi 
eklemek gerekti�ini belirleyin. Herhangi bir ayarlamayı Task Form görünümünde yapın. 
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Görev Kısıtlamalarının Zamanlamasını Yapmak 

Kısıtlamalar, görev ba�langıç ve biti� tarihlerini etkilemek için belirli görevlere yerle�tirdi�iniz 
program sınırlamalarıdır. Tüm kısıtlamalar(as soon as possible ve as late as possible dı�ında) sizin 
belirledi�iniz bir tarihi temel alır. Bitimleri ve kaynak eri�ilebilirli�ini yansıtma için kısıtlama tarihlerini 
kullanın. Örne�in bazı sorunlu malzemeler belirli bir tarihe kadar var olmayacaksa, görevin 
zamanlamasını “start ne earlier than” kısıtlamasıyla yapabilir ve bir tarih belirleyebilirsiniz. Kısıtlama 
tarihleri, zaman çizelgesindeki di�er de�i�imlerden etkilenmez; di�er görevlerin zamanlaması, 
kısıtlama tarihlerine uymak için yapılır. Görevlere uygulanan bu tür kısıtlamalarla, Microsoft Project 
sizin projenizin esaslarına uyan bir zaman çizelgesi yaratır. 

Görev kısıtlamaları koymak 

Task information ileti�im kutusunu görüntülemek için göreve çift tıklayın. Advanced sekmesine 
tıkladıktan sonra aralarından seçim yapabilece�iniz zamanlama kısıtlamaları listesini görüntülemek 
için Constrain Task Type okuna tıklayın. Göreve uygulamak için kısıtlamayı seçin. 
 

 

Planning wizard’ı açmak 

Tools menüsünden Options’a tıklayın. General sekmesine geçin. Planning Wizard alanındaki, 
Advice about errors onay kutusunun seçili oldu�undan emin olun. 
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Kısıtlama çakı�malarını çözümlemek 

Kısıtlamalar, proje biti� tarihini etkileyebilir veya di�er zamanlama gerekleriyle çakı�abilir. Bir 
çakı�ma varsa, projenizde bu kısıtlamanın neden olabilece�i çakı�ma (veya çakı�ma olasılı�ı) 
hakkında sizi bilgilendiren Microsoft Project Planningwizard görünür. Planningwizard’da, sihirbazın 
önerilerini izleyebilir ve kısıtlama de�i�imini yapmazsınız veya çakı�maya kar�ın bu de�i�imle 
devam eder ve zaman çizelgesini kendi kendinize ayarlarsınız.  
 
Planningwizard ileti�im kutusunda, kısıtlama çakı�malarını çözümleme yönündeki önerileri 
görüntülemek için Help dü�mesine tıklayın. Kısıtlanan görevlere kaynak ekleyin veya çakı�an 
kısıtlamaları iptal edin. 
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Proje Sürecini izlemek 

Süreci izlemek, proje bir kez ba�ladıktan sonra proje performansını güncelle�tirmek ve analiz etmek 
anlamına gelir. Proje ba�lamadan önce, özgün zaman çizelgesinin bir kopyası olan ve de�i�meyen 
bir cetvel yaratırsınız. Proje boyunca, geçerli zaman çizelgesini cetvelle kar�ıla�tırırsınız.  
 
Süreci izlemek için Tools menüsündeki Save Baseline komutunu kullanarak i�e ba�layın. Bu komut, 
sürekli de�i�en zaman çizelgenizi kar�ıla�tırabilece�iniz cetveli olu�turan verileri dondurur. Baseline-
cetvel sizin süre, kaynak kullanımı, maliyet ve di�er proje de�i�kenleriyle ilgili en iyi tahmininiz 
oldu�undan dondurmadan önce bazı konuları ikinci kez kontrol ederseniz, baseline-cetvelin daha 
etkin �ekilde kullanımızı sa�lamı� olursunuz. Bunlar: 
 
• Projenin ba�langıç ve biti� tarihleri . 
• Projenin, grupların ve her kayna�ın çalı�ma takvimleri 
• �� listesinin tamamlanmı� olması 
• Kaynak listesinin tamamlanmı� olması 
• Her i�e en az bir kayna�ın atanmı� olması 
• ��yükünün uygun biçimde kaynaklara da�ıtımı 
• Kirtik yolun mümkün olabilecek en kısa yolu izlemesi 
• Her i� linkinin gerçek ba�lantıları göstermesi 
• Gereksiz de�i�kenlerin hiçbir i�e ba�lanmaması 
• Gereksiz bo�luk zamanlarının i�lerden ayıklanması 
• Tahmin edilen proje maliyetinin bütçeye uygun olması 
 

Baseline-cetvel olu�turmak 

Zaman çizelgesindeki kaynak çakı�masını çözümledi�inizde, geçerli plan projenin nasıl ilerleyece�i 
ve hangi kaynakların kullanılaca�ı üstüne yaptı�ınız en iyi tahminleri temsil etmektedir. Projenizi, 
ilerdeki güncel sürece göre yapaca�ınız kar�ıla�tırmalar için bir cetvel olarak kaydedebilirsiniz. 
Bilgiler “dondurulur” ve yalnızca bilgi alma amacıyla kullanılır. 
 
Tools menüsünden Tracking’e oradan da Save baseline’a girin ve entire project’i seçin. 
 
Projeyi her kaydetmek istedi�inizde, PlanningWizard’ın sizden bir cetvel kaydetmenizi istemesi için 
gereken seçene�i seçilir kıldıysanız, projeyi cetvelle veya cetvelsiz kaydetmeniz için size bir 
seçenek sunan planningwizard iletisini görürsünüz. Bu planningwizard seçene�i seçili durumdayken 
Standart araç çubu�undan Save dü�mesine tıklayın. Ardından cetveli kaydetmek için seçenek 
dü�mesini seçebilirsiniz. 
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Interim plan olu�turmak 

Bir baseline-cetvel olu�turduktan ve programınızı güncelle�tirdikten sonra periyodik olarak interim 
plan kaydetmek isteyebilirsiniz. Interim plan projeniz süresince herhangi bir zamanda kaydetti�iniz 
zaman programı bilgileridir. De�i�iklikleri kar�ıla�tırabilmek için kullanılan interim plan maksimum 10 
adet olabilir. Bir interim plan’da  kaydedilen i� verisi ba�langıç ve biti� tarihlerinden olu�ur. Kaynak 
ya da atama verileri burada saklanmaz. 
 

 

Tracking araç çubu�unu görüntülemek 

Kısayol menüsünü görüntülemek için bir araç çubu�una tıklamada farenin sa� dü�mesini kullanın, 
ardından tracking komutuna tıklayın. 
 

Geçerli zaman çizelgesini güncel verilerle güncelle�tirmek 

Güncelle�tirilecek görevi seçin. Tracking araç çubu�undan, Update As scheduled dü�mesine 
tıklayın.  
 
Bir görev zamanlaması yapıldı�ı gibi ilerlemedi�inde, geçerli zaman çizelgesini güncel verilerle 
güncelle�tirmek için güncelle�tirilecek görevi seçin. Update task ileti�im kutusunu görüntülemek için, 
update tasks dü�mesine basın. Actual kutularına güncel bilgileri girin. 
 

Bir görevi belirli bir % tamamlanmasıyla güncelle�tirmek 

Güncelle�tirilecek görevi seçin. Tracking araç çubu�undan, tamamlanan miktara uyan % complete 
dü�mesine, tıklayın. 
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Geçerli zaman çizelgesini cetvelle kar�ıla�tırmak 

Task Sheet görünümünde, view menüsündeki Table altmenüsünden Variance komutuna tıklayın. 
 

Güncel verileri cetvelle kar�ıla�tırmak 

Tracking Gantt görünümünde, view menüsündeki Table altmenüsünden Work ve Cost komutlarına 
tıklayın. 

Kritik Yolla Çalı�mak 

Proje amaçlarına zamanında ula�mak, ço�u projenin ba�arısı için zorunludur. Beklenmeyen 
gecikmeler veya yeni görevlerin eklenmesi, projelerin planlandıklarından daha geç bitmesine neden 
olabilir. 

Kritik yolu Parçalamak 

 
Zamanlaması yapıldı�ı gibi tamamlanmadıklarında projenin biti� tarihinin gecikmesine neden olan 
görevler, kritik yol üstündedir. Kritik yoldaki görevler, kritik görevler olarak adlandırılırlar. Kritik bir 
görevin süresini uzattı�ınız zaman, proje geciktirilir. Aynı biçimde, kiritik bir görevin süresini 
kısaltmak, projenin daha çabuk bitmesine neden olur. A�a�ıdaki stratejiler kritik yolu parçalamak 
amacıyla görev süresini azaltmak üzerinde odaklanır. 
 
• Görevler arasındaki ili�kiyi de�i�tirmek: bu strateji, kaynak eklemeden veya i� saatlerini 

uzatmadan kritik yolu kısaltır. 
• Fazla mesailerin zamanlamasını yapmak: Bu strateji süreyi kısaltır. 
• Daha fazla kaynak eklemek: bu strateji, kaynak güdümlü görevlerin süresini kısaltır. 
• Gereksiz öncel görevleri iptal etmek: Bu strateji, görevi etkilemeyen öncel görevlerin neden 

oldu�u gecikmeleri ortadan kaldırır. Kritik görevlerin tüm öncel görevleri zorunludur. 
 

Kritik yol üstündeki görevleri görüntülemek 

 
 Formatting araç çubu�undaki Filter liste kutusundan Critical seçene�ine tıklayın. 
 
 

Kritik yolu kısaltmak 

 
Kaynaklar ekleyin, görevlerin ili�kilerini de�i�tirin; ya temel ya da kaynak takvimini de�i�tirin. 
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Tabloları, Görünümleri ve Raporları Özelle�tirmek 

Microsoft Project’te sa�lanan tablo ve raporlar, proje bilgisi gereksinimlerinizin ço�unu 
gerçekle�tirmek için tasarlanmı�lardır. Ayrı bilgi gereksinimleriniz varsa, var olan raporları ve 
tabloları de�i�tirebilir veya tamamen yenilerini yaratabilirsiniz.  

Özel bir tablo yaratmak 

View menüsündeki Table altmenüsünden More Tables komutuna tıklayın. Var olan bir tabloyu temel 
alan yeni bir tablo yaratmak için,var olan tabloyu seçin ve  Copy dü�mesine tıklayın. Var olan 
tabloyu düzenlemek için Edit dü�mesine tıklayın. Var olan tabloyu temel almayan yeni bir tablo 
yaratmak için, new dü�mesine tıklayın. 
 

Özel bir Görünüm yaratmak 

View menüsünden More Views komutuna tıklayın. Var olan bir görünümü temel alan yeni bir 
görünüm yaratmak için, copy dü�mesine tıklayın. Var olan bir görünümü düzenlemek için Edit 
dü�mesine tıklayın. Var olan bir görünümü temel almayan yeni bir görünüm yaratmak için, new 
dü�mesine tıklayın. 
 

Metni biçimlendirmek 

Format menüsünden Text styles komutuna tıklayın. Item to change kutusundan de�i�tirmek 
istedi�iniz unsuru seçin. Ardından da yazı tipini, yazı tipi boyunu ve biçemi seçin.  
 

 

Özel bir rapor yaratmak 

View menüsünden Reports komutuna tıklayın. Custom dü�mesine çift tıklayın. Var olan bir raporu 
temel alan yeni bir rapor yaratmak için, var olan raporu seçin ve Copy dü�mesine tıklayın. Var olan 
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bir raporu düzenlemek için, edit dü�mesine tıklayın. Var olan bir raporu temel almayan bir rapor 
yaratmak için, New dü�mesine tıklayın. 
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Görev adı 

Süre 

Görev 
ID 

Ba�langıç 
trh 

Biti� trh 

PERT Chart’ları kullanmak 

Bu çizelge projenizdeki görevler arasındaki ba�lantıların garfik bir görünümünü sa�lar. 

PERT Chart Temelleri 

Bir PERT Chart her bir görevi dü�üm adı verilen bir kutuyla simgeler. Dü�ümde en fazla be� alanda 
bilgi görebilirsiniz. Varsayılan dü�üm alanları, görev adı, görev ID numarası, süre, zamanlaması 
yapılan ba�langıç ve biti� tarihleridir. Dü�ümlerde görüntülenen alanları kolayca de�i�tirebilirsiniz. 
Dü�ümleri ba�layan çizgiler görev ili�kilerini yansıtır. PERT chart’I, View menüsündeki PERT Chart 
komutunu kullanarak görüntüleyebilirsiniz. 
 
 
 
                    
                  Planlama 

1 30 d 
 
                  Mon 15.07.9   Fri 23.08.98 
 
 
      
 
 
 
 
 
Her bir dü�ümün çevresindeki kenarlıklar, dü�ümün bir özet görev mi, bir alt görev mi yoksa bir 
kilometreta�ı mı oldu�unu ve görevin kritik yol üstünde olup olmadı�ını belirtir. Varsayılan olarak 
kritik yoldaki dü�ümler, kalın kırmızı veya desenli bir kenarlı�a, kritik olmayan dü�ümler ince siyah 
bir kenarlı�a, özet görevler gölgeli kutu kenarlı�ına ve kilometre ta�ları da çift veya çerçeve 
biçiminde bir kenarlı�a sahiptir. 
 
PERT Chart’ta dola�mak için kaydırma çubuklarını kullanırsınız ve bir dü�ümü veya dü�ümdeki bir 
alanı seçmek için üstüne tıklarsınız. 
 

PERT Chart’a bir görev eklemek 

Fareye tıklayıp sürükleyerek yeni dü�ümün olmasını istedi�iniz yere bir dikdörtgen çizin. Dü�ümün 
metnini yazın ve Enter’a basın. 
 

PERT Chart’ta görevlere ili�kiler atamak 

Bir finish-to-start ili�kisi kurmak için öncel göreve tıklayıp fareyi ardıl göreve sürükleyin. Task 
Dependency ileti�im kutusunu görüntülemek için de iki dü�üm arasındaki bir çizgiye çift 
tıklayabilirsiniz. 
 

Bir ili�kiyi iptal etmek 

�ki dü�ümü birle�tiren çizgiye çift tıklayın, ardından açılan ileit�im kutusundan delete dü�mesine 
tıklayın. 
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PERT Chart’ın düzenini de�i�tirmek 

Microsoft Project’in dü�ümleri özet ve alt sıradaki görevlere göre ayarlamasını sa�lamak için, 
Format menüsünden Layout Now komutuna tıklayın. Birle�tirici çizgilerin görünümünü de�i�tirmek 
için Format menüsünden layout’a tıklayın. 
 

PERT Chart’taki alanları de�i�tirmek 

Box styles  ileti�im kutusunu görüntülemek için PERT Chart’ta bo� bir alan çift tıklayın. Alan 
seçenekleri listesini görüntülemek için, sa� alttaki a�a�ı okuna tıklayın. Bir alan seçin ve OK 
dü�mesine tıklayın. 

 

Görevlere kaynak atamak için PERT Chart’I kullanmak 

Box Styles ileti�im kutusunda Resource Name veya Resource Initials alanı yaratın. Sonra bir alan 
seçin ve bir kaynak yazın. 
 

Öncel ve ardıl görevleri görüntülemek 

View menüsünden More Views ileti�im kutusunu açın ve bu kutudan Task PERT Chart komutuna 
tıklayın. 


