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Microsoft Project’in Temelleri

Bir proje dosyasi acmak

File open iletitim kutusunu géruntilemek igin Standart ara¢ cubugundan Open digmesine
tikladiktan sonra projenin adina ¢ift tiklamak gerekir. Bu islem File menisinden Open komutuyla da

yapilir.

Yeni bir proje dosyasi kaydetmek

File save iletisim kutusunu gorintiilemek icin Standart arac cubugundan Save digmesine tiklamak
gerekir. Bu islem File menistinden Save ile de yapilir.

Bir dosyayi yeni bir adla kaydetmek ve kapatmak

File menustinden Save as komutuyla ¢ikan iletisim kutusuna vermek istediginiz ismi yazarak OK’e
basmaniz yeterlidir. File menlUsinden Close komutu ile kapatabilirsiniz.

Bir hiicre veya alan secmek

Secmek igin hiicre ya da alana tiklamak yeterlidir. Bir sonraki hiicre ya da alana gegmek icin Tab’e
basmak gerekir.

Bir alana metin girmek
Alani secip yazmaya baglamak yeterlidir.

Gizlenmig situnlari gériintilemek

Yatay kaydirma cubugu Uzerinde sag veya sol ok isaretine tiklayarak ya da kaydirma kutusunun sag
veya soluna tiklayarak sttunlari gérintileyebilirsiniz.

Goriintiimler

is bilgisini girmek, degistirmek ya da gdrintilemek icin Task Goérlnimlerini
kullanabilirsiniz.

Task View Aciklama

Gantt Chart islerin listesinin  ve bu isleri ve

slrelerinin zamana yayillmis haldeki
grafiginin  goésterildigi  gérintd. Bu
goruntayd it listesini  girmek ve
zamanlama yapmak icin
kullanabilirsiniz.

PERT Chart

Tdm igleri ve baglantilarini _gdésteren
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diagram. Bu goérlntiyld programinizi
flowchart goruntlstinde gérintilemek
icin kullanabilirsiniz.

Calendar isleri ve slrelerini gosteren aylk
takvim. Bu g6rlntlyl belli bir ya da
birkag haftayr goérintulemek igin
kullanabilirsiniz.

Task Usage

Her isin altindaki atanmig kaynaklar
gOsteren  gérinim. Bu  goérinima
kaynaklarinizin  yaptigi is miktarini
ayarlamak i¢in kullanabilirsiniz.

Tracking Gantt

islerin listesinin ve her ig igin planlanan
ve gercekleseni sidtunlar halinde
gOsteren  gérinim. Bu  goérinima
istenen ve gerceklesen plani
karsilastirmak icin kullanabilirsiniz.

Task Sheet

islerin  listelendigi  gérinim.  Bu
go6rindmu isleri tablo halinde girmek ve
gOruntilemek icin kullanabilirsiniz.

Kaynak bilgisini girmek, degistirmek ya da gérintilemek igin Kaynak

Gortntmlerini kullanabilirsiniz.

Kaynak Gorianumu

Aciklama

Resource Graph

Kaynak kullanimi, gider ya da isleri
zaman Uzerinde gbsteren grafik. Bu
gbrintlyd tek ya da bir grup kaynakla
ilgili bilgileri zamana yayilmis olarak
gbrmek istediginizde kullanabilirsiniz.

Resource Sheet

Kaynaklarin listesi. Bu gérinimu tablo
formatinda kaynak bilgisi girmek ve
degistirmek icin kullanabilirsiniz.

Resource Usage

Her kaynadin altinda atandigi gérevleri
gbsteren liste. Bu gOérinimi  her
kaynak igin gider ve it yukdnd
gOruntilemek icin kullanabilirsiniz.
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Gantt Chart’ta proje gériintiileri

Baslangici icin Alt+home, bitisi icinse Alt+End tuslarina basmak gerekir

gitmek icin Ctrl+Home tuglarina basmak gerekir.

@ File  Edit “iew Insent Format Tools ‘Window Help i=l|
DlelE| slay] 3sleld | =[x olt|e] B Qaln| 4|s] 5o/
@ || = | =|E] 2] [l Tasks =] [#risl ENE
|P\an\ama
Task Name Dbui 07 Jul 96 14 Jul 96 21 Jul "96 28 Jul '96 04 Aug Ll
WMITIWT[FIS[SM[TWIT[FIS[SIM[TWITIFIS[SIM[T MWTFTSSTM]T [W] |
1 |Planlama
2 Yeni alani belirleme isletme miidiiri
3 Teklifyazma itime miidiriigletme asistam
4 Birlegik sevivede gbzden skan yardimcisi[3]
5 Birlegik anay verrme .07
6 Klray prdgme
7 Caligrma gizimlerini yaratn
8 Planlama tamamlandi
9 |izinleri alma
10 Uygulama formunu tamar
11 Ucretler igin resmi talebi v
12 Uygulamalan teslim etme
13 [Yeniden modelleme
14 Madaza raflanm kurma
15 Konferans odasini venide
16 Bovama: konferans o
17 Hali diigeme: kaonfer:
18 Son dizenleme: kanf |
q_ril knnferans nias tam r LI _I LI—

| Reaily “

Bir projenin zamanlamasini en hizli bitecek sekilde yapmak

(B [e2r= [HOM [EERL] [ovE

. Ilk gérevdeki ilk hiicreye

Bunun igin File menlUsinden Project Info’ya ulasmak ve bu pencereden Schedule From asagi okuna
tiklayarak Project Start Date’i éncelikle segmek gerekir. Bu kutuya projenizin baslamasini istediginiz

tarihi girin.

Project Info for '"13Ders.mpp’

Start Date:

16.07 96 08:00

| hAon

FEinish Date: |Tue 151096 17:00

schedule Fram: | Froject Start Date

[

Alltasks beqin as soon as possible.

Current Date: |Mcln 14.09.93 08:00

Calendar: | Standard

[

(8] I
Cancel |

Statistics... |
Help |
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Bir projenin zamanlamasini belli bir tarihte bitecek sekilde yapmak

Bunun igin File menlisinden Project Info’ya ulasmak ve bu pencereden Schedule From asagi okuna
tiklayarak Project Finish Date’i dncelikle segcmek gerekir. Bu kutuya projenizin bitmesini istediginiz
tarihi girin.
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Proje Gorevleriyle Calismak

Bir gérev girmek

Task Name sitununa tikladiktan sonra gérevin agiklamasini yazabilirsiniz. Ardindan ENTER’a
basabilirsiniz. Bir gérev girdikien sonra, bu gérev igin hafta, giin, saat veya dakika birimlerinden
biriyle sire girebilirsiniz. Girilebilecek sirelerle ilgili kisaltmalar sdyle:

Birim Kisaltma
hafta w

gin d (default)
saat h

dakika m

Bir gbrevi kaydetmek ve bir sonraki situna gegmek icin TAB’i de kullanabilirsiniz.

Yeni bir gérev eklemek icin eklemek istediginiz satir segip ve bos bir satir ekleme itlemini Insert
menusinden Insert Task komutuyla gergeklettirin.

Gorevi tasimak icinse ya yeni konumuna strlUkleyin ya da Cut ve Paste komutlarini kullanin.
Gorevi Silmek i¢in Edit menlsinden Delete Task’i segmeniz gerekir.

Toplantilar gibi yinelenen gérevleri girmek icin Insert mentsinden Insert recurring Tasks komutunu
segmeniz gerekir.

Bir kilometre tasi1 girmek

Bir kilometre tasi projenizdeki ara bir amag ve denetim noktasidir. Bir kilometre tasi girmek bir gérev
girmeye benzer, tek farki strenin sifir olmasidir.

Gorevleri baglamak

Bir projede ayri gorevlerin listesini tutmaktan ¢ok gérev iliskilerini gérmemiz énemlidir. Gérevleri
iliskilendirmenin  en hizli yolu Standart ara¢ cubugundaki link tasks digmesi ya da Edit
menusindeki Link tasks komutudur.

Gérevler arasindaki iliskiler

Project ile bir gbrevin baslangicini veya bitigini bagka bir gérevin baslangi¢ veya bitisine bagh hale
getirebilirsiniz. Bagka bir gbrevin baglayabilmesi icin, baslamasi veya bitmesi gereken bir géreve
predecessor, baska bir gbrevin baslangic veya bitisine dayanan bir géreve ise successer adi verilir.
Gorevleri bagladiginizda finish-to-start iligkisi default iligki olarak atanir. llk gdrev bittiginde bir
sonraki gdrev baslar. iliskilere genel olarak bakacak olursak:

e Finish-to-finish : her iki gérevin de ayni anda bittigi bir ilitkidir.FF
Gantt Chart gorintasi :
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.
[
e start-to-start : iki gbrev ayni anda baslar.SS
Gantt Chart gorintisi :
[
I
e Start-to-finish : Bir gbrevin bitmesi daha sonraki goérevin baglamasina bagli oldugu zaman
gerceklesir.SF
Gantt Chart gorintasi :

—

¢ Finish-to-start : ilk gdrev bittiginde bir sonraki baslar.
Gantt Chart gorintisi :

—

Bir goreve cift tiklayarak Task Information iletisim kutusunu c¢ikartabilirsiniz. Bu kutuda yer alan
Predecessors sekmesinde éncel gdrevin gérev numarasini, ileri giden veya geri kalan zamani ve
type sttununda iligki tGrinin kisaltmasini belirleyebilirsiniz.

Task Information nﬂ
General I Fesources I Aclhvanced I MNotes
MName: IKirayl gariisme Duration: I2W Ok I
Eredecessars: Cancel I

[5

1D | Task Mame Twpe
Birlegik onay wvarme Finish-to-Start (F=5)

pep |

ileri giden veya geri kalan gérev zamanini belirleme

Bir gbrevin baslangicinin, dncelinin bitisinden dnce geldigi értismelere ileri giden zaman, iki gérev
arasindaki bosluk veya gecikme de geri kalan zaman olarak adlandirilir.

Geri kalan zamani girerken énline arti, ileri gideni yazarkense éniline eksi koyabiliriz. istersek ylizde
cinsinden de gecikme ve erken gitmeleri belirleyebiliriz.

Gantt tablosunda Task Info iletisim kutusunu géreve cift tiklayarak agtiktan ve Predecessors
sekmesinde tikladiktan sonra Lag sttununa konan bir eksi izleyen ileri giden zamani veya bir art
izleyen geri kalan zamani olarak girilebilir.ileri giden zamani bir énciil gérevin tamamlanma ylizdesi
olarak da belirlenebilir.
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Projenin anahattini Belirlemek

Bir 6zet gérev yaratmak

Ozet géreviler, altlarinda girintilenmis altgérevleri bulunan genel basliklardir. Projenin biyiik
evrelerini tanimlayan bir anahat yapisi sunar. Bir 6zet gbérevin zamanlamasi, otomatik olarak, ilk
altgorevin baslangi¢ tarihinde baglamak Gzere yapilir, bitis tarihi ise en son alt gorevin bitis tarihidir.
Ozet gbrev olmasi gereken bir gérevin altindaki gérevleri segin. Formatting ara¢ gubugundan Indent
digmesine tiklayin.

Bir gorevi indirgemek
indirgenecek gérevleri segin. Formatting ara¢ cubugundan Indent diigmesine tiklayin.

Bir 6zet gorevi daraltmak
Bir 6zet gbrevi segin. Formatting ara¢ cubugundan Hide Subtasks digmesine tiklayin.

Bir 6zet gérevi her defasinda bir diizey genisletmek
Bir 6zet gbrev secin. Formatting ara¢ cubugundan show subtasks digmesine tiklayin.

Anahat sembollerini gorintiilemek
Formatting ara¢ cubugundan Outline symbols digmesine tiklayin.

Bir anahatti genisletmek
Formatting ara¢ cubugundan Show all tasks diigmesine tiklayin.

Zaman araligini ayarlamak

Daha biyuk tablo elde etmek icin zoom Out digmesine ya da daha fazla ayrinti gérmek icin zoom
In digmesine tiklayin.

Anahat numaralarini gériintiilemek

Tools menisinden Options komutuna tiklayin. View sekmesinden Show Outline Number onay
kutusuna tiklayin.
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E
hon 31.1.9412:33 |

—
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Proje Kaynaklarini Yonetmek

Bir géreve kaynak atamak

Gantt tablosundan bir gérev secin ve Resource Assignment diigmesine tiklayin. iletisim kutusundaki
Name hicresine kaynak adini girin ve Assign digmesine tiklayin. Ya da Resource assignment
iletisim kutusunda var olan bir kaynak adini segin ve kaynagi atamak istediginiz géreve surikleyin.

Feszources Fram: 13Ders.mpp’
|ba§kanyard|mC|S| Cancel |
MName Units
baskan vardimcisi
rrirTiar
igletme asistan Eermove |
iletrme miclirii —
giindiz madaza ct =] [T =0 |
hall dogewic
kapicilar Sddrese... |
boyacilar —
marangozlar Halp |
il ltrile o =

Kaynak ayrintilarini girmek

Resource Information iletisim kutusunu gérintilemek igin Resource Assignment iletisim
kutusundaki kaynak adina gift tiklayin.

Resource Information HE

Mame: haskan vardimois) Initials: |by hax Units: |3 0K

Costs

Base Cal: |Standard j Cancel
Std Bate: |$?5,DD,"h Eer Use: |$D,DD

Group: |y6netim [DEtais:.

Ot Rate: |$D,DD,"h Accrue at | Prorated 'I
Code:  [001-007

didd

Help

Resource Information iletisim kutusuna ek kaynaklarin ayrntilarini girersiniz. Adlarin basharfleri,
grup adlari veya kodlar gibi bir kaynak hakkinda ek bilgileri de saglayabilir. Ayrica Ucret ve takvim
bilgilerini de girebilirsiniz. Bu iletisim kutusuna istenen herseyi girmek secime gbre degisir ve
projenize baglidir. Bununla beraber, bir kaynak hakkinda bu ayrintilan saglamak, size kisayol
kullanma avantajini verir, kaynaklarin listesini dizenlemeyi kolaylastirir ve daha iyi rapor ¢ikarmayi
saglar.

Bir gérevden bir kaynagi cikarmak

Gantt tablosundan, atanmis kaynagi silece@iniz gorevi secin. Resource assignment iletisim
kutusundaki remove diigmesine tiklayin.
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Maliyetlerle calismak

Maliyetler sabit veya degisken olabilir. Ornegin, yikleniciler bir is igin cogunlukla gérev
planlandigindan kisa da uzun da surse, fiyatin ayni kalmasi anlamina gelen sabit Gcreti teklif
ederler. Diger taraftan degisken maliyet, calisma zamanlarina veya her bir kullanima gére masraf
olusturan kisileri ve malzemeleri icerir. Ucretleri, standart veya fazla mesai oranlarina gore
dagitabilirsiniz. Her bir kullanim igin Gcret dagitamazsiniz.

Resource Information nm

Initials: lby— Max Linits: |3 oK
Costs
Base Cal: |Standard j Cancel
Std Bate: |$?5,DD,"h Per Use: |$D,DD

Group: |yﬁnetim [Etais:.

Ot Rate: |$U,UU!h Accrue af; | Prorated 'I
Code: |um-nn?

MName:

dildd

Help

Microsoft Project, Accrue at listesinden secgebileceginiz U¢ tlr maliyet ekleme yéntemi icerir:

Start: kaynagi kullanan bir gérev baslar baslamaz maliyet ekleniyorsa bu yéntemi segin.

End: maliyetler gorev bitinceye kadar eklenmiyorsa bu yéntemi secin. Sabit maliyetler gogunlukla
her bir gérevin sonunda olusur.

Prorated: Kaynagi kullanan gérev ilerlerken yapilan ise gbére maliyetler ekleniyorsa bunu secin.
Prorated default 6deme ydntemidir.

Degisken kaynak maliyetlerini atamak

Resource Assignment iletisim kutusundaki kaynaklardan birine cift tiklayinca ortaya cikan Resource
Information iletisim kutusunda, Std Rate ve Ovt Rate kutularina degisken maliyetleri girin. Accrue At
listesinden bir 6deme ydntemi segin.

Sabit kaynak maliyetlerini atamak

Resource Information iletisim kutusunda, accrue at listesinden édeme yéntemi olarak End’l segin.
View menlUsinden 6énce Table, sonra da Cost komutlarina tiklayin. Istediginiz gérevin Fixed cost
sUtununa Ucreti girin. Girdi gubugunda giris digmesine tiklayin.

Bircok kaynagi ayni bilgilerle diizenlemek

View menlsinden Resource Sheet komutuna tiklayin. Dlzenlenecek kaynaklari segin. Insert
menlUsinden Resource Information komutuna tiklayin. Multiple Resource Information iletisim
kutusunda, segtiginiz tim gbrevlere uygulanmasini istediginiz kaynak ayrintilarini girin.

Multiple Resource Information

[Name: | Initials:; | bl Linits: | Ok,

Costs

g

; v Cancel
Std Rete: | EarUse Ii Base LAl | J BNCE
Group: [Detaile.,
Ot Rate: | Accrue at | vl Cmdup I -
ode: Help




Calisma Zamanini Degistirmek

Microsoft Project’te temel takvimler ve kaynak takvimleri olarak adlandirilan iki tir takvim vardir. Bir
temel takvim, proje veya bir kaynak grubu igin olagan isgtnleriyle calisiimayan gunleri ve saatlerini
tanimlar. Bir kaynak takvimi ise erisilebilirligi temel takvime uymayan belirli bir kaynagin isgunleriyle
calisiimayan ganlerini tanimlar.

Varsayilan temel takvim Standart olarak adlandirilir. Bu takvim 6glen bir saatlik arasi olan ve hig tatil
bulunmayan, ginin c¢alisilan 08:00-17:00 saatleri arasini iceren, pazartesi-cuma ¢alisma haftasini
kullanir. Tim calisilmayan gunleri, hatta resmi ve ulusal tatilleri de belirlemek gerekir. Birgok temel
takvim yaratabilir ve projedeki farkli kaynak gruplarini etkilemesini saglayabilirsiniz.

Bir kaynak takviminin, tek bir kaynak i¢in olan temel takvime gére ayricaliklari vardir. Birbirinden ayri
tatilleri, yarizamanl saatlerin veya dlzenli fazla mesailerin zamanlamasini yapmak igin kaynak
takvimini ayarlayin.

Temel takvimleri kullanmak

Temel takvimi kaynak gruplar icin kullanabilirsiniz. Ornegin gesitli kaynaklar 08:00-12:00 arasi
yarizamanh olarak calisiyorsa, bu saatleri gésteren bir temel takvim yaratabilirsiniz. Yeni temel
takvime “yarizamanl” gibi bir ad verebilir ve bu takvimi baska projelerde de kullanabilirsiniz. Bir
temel takvimi dlzenlediginizde, yaptiginiz her degisiklik, bu temel takvime bagdli olan kaynak
takvimlerine yansitilir. Standart takvimde yaptiginiz degisikliklerse yalnizca o anki projeyi etkiler,
bdylece her bir proje kendi takvim grubuna sahip olur.

Yeni Temel takvimler yaratmak

Tools menistinden Change Working Time komutuna tiklayin. Create New Base Calendar iletisim
kutusunu goérintilemek icin New digmesini segin. Var olan birini temel alan veya almayan yeni bir
takvim yaratmak igin bir segenek kutusu segin.
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Change Working Time nm
For: |Standard (Froject Calendar) j
~ hake dat
Septernber 1938 :l ake dats(s)
s| M| T|w]|Th] F| 5 = Working

L . . . . " Nonworking

B 7 g ] 10 11 12 —I " Default

13 14 15 16 17 18 19 —Wgrking'l'ime

Eram: To
2T I ] s N E

|ua:uu |12;nu
27 28 29 30

|13:uu |1?;nu

4l |
0]8 I Cancel | [ 2. | Optians... | Help

Standart isgUnlerini degistirmek
Tools menlsinden Change working time komutuna tiklayin. Degistirmek istediginiz temel takvimi ve
degistireceginiz giint secin. Working time kutularina is saatlerini girin.

Bir kaynagi yeni bir temel takvime atamak
Microsoft Project bir projedeki tim kaynaklar Standart takvime atar. Kaynaklari yeni bir temel
atkvime atamak igin Resource Information iletitim kutusunu kullanabilirsiniz.

Resource Sheet gérinimiinden kaynagi secin. Standart ara¢ cubugundan Information diigmesine
tiklayin. Resource information iletisim kutusunda, Base Cal listesinden uygun temel takvimi segin.
Ya da Resource Sheet gérinimunde bir kaynak adina ¢ift tiklayin ve uygun temel takvimi segin.

Kaynak takvimini diizenlemek

Resource Sheet gériiniminden kaynagi segin. Secilen kaynagin takvimini gértntilemek icin, Tools
menUstnden Change Working time komutuna tiklayin. Gerekli degisiklikleri yapin.
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Change Working Time

For: |i§|etme rriclirl

j based on Standard calendar

[

|

Septermber 1998
5 hd T W | Th F )

1 2 3 4 5
f 7 a q 10 11 12
13 14 14 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26

27 28 24 30

Ok I Cancel ...

—Make date(s)

C Wiorking

" Nomworking

& Default
—Warking Time
Eram: To:
|os:00 [12:00
[13:00 [17:00
| |
Optians... Help
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Kaynaklarla Zamanlama Yapmak

Bazi gorevler, ek kaynak atarsaniz daha az zamanda tamamlanabilir. Diger gérevler ne kadar
insanin atandigina bakmaksizin ayni streyi gerektirir.

Bir zamanlama yéntemi kurmak

Microsoft Project kaynak gddimli ve sabit sureli olmak Uzere iki zamanlama ydntemi saglar.
Microsoft Project varsayilan deger olarak, sireleri kaynaklarin erisilebilirliine dayanan kaynak
gudumlu gbrevlerin zamanlamasini yapar. Ancak eklenen kaynaklarin gérev suresini etkilemeyecegi
zamanlar vardir. Bu tlr gorevler sabit slreli gbrevler olarak adlandirilir. Kullanacaginiz zamanlama
yéntemi gérevin niteligine gbre degisir.

Kaynak gidiimli zamanlama

Kaynak atamalarinin, bir gérevin suresini, baslangi¢ ve bitis tarihlerini etkilemesini isterseniz, kaynak
gudimli zamanlamay! kullanin. Kaynak gidimli zamanlamada, gérev silresi, is miktarina ve
gbéreve atanan kaynak biriminin sayisina baglhdir. Kaynak takvimleri, gbrevin baglangi¢c ve bitis
tarihlerini etkiler.

Kaynak gidimli zamanlama goérevler arasinda paylastirmak igin sinirli sayida kaynaginiz oldugu
zaman yararldir. Microsoft Project kaynaklari bir gdrevden digerine tasidikca veya kaynak siresini
gbrevlere bolustirdikce her bir gbérevin 0o andaki kaynak sayisiyla ne kadar slrecegini aninda
glncellestirerek gdsterir. Kaynak gidimli zamanlama varsayilan zamanlama yéntemidir. Herhangi
bir 6zel se¢im yapmaniza gerek yoktur. Kaynak gidumli bir géreve yeni kaynaklar ekledikge,
gbrevin silresi azalir.

Kaynak niceliklerini degistirmek

Kaynak gudimli zamanlama Microsoft Project’in varsayilan zamanlama yéntemidir ki bu, girdiginiz
her bir gérevin baslangi¢ta kaynak gidimli olarak kuruldugu anlamina gelir. Task Information
iletisim kutusundaki Resource tab’inden belirli bir gérev igin zamanlama yéntemini degistirebilirsiniz.
Kaynak gudumli gbrevler icin, bir gbreve atanmis ayni kaynagin birim sayisini degistirdiginiz
zaman, gbrev slresini de degistirebilirsiniz. ( Resource Assignment digmesine tiklayin. Cikan
iletisim kutusunda atanmit kaynagin Units hiicresine tiklayin ve birim sayisini girin. Giris digmesine
tiklayin.) Ornegin bir géreve ek kaynaklar ekleyerek, bir sona ulasmak adina bir gérevin
tamamlanmasi icin gereken sireyi azaltabilirsiniz. Tools, Opitons’daki Schedule tabinden her yeni
gbrev icin varsayilan zamanlama yéntemini degistirebilirsiniz. Default duration type segeneginde
Resource Driven veya Fixed Duration’l belirleyebilirsiniz. Varsayllan zamanlama ydntemini
degistirmek, girmis oldugunuz gérevleri degil, yalnizca yeni gorevleri etkiler.
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Sabit stireli gérevler kullanmak

Bazi goérevler igin, 6zellikle bir gérevin, atanmis kaynaklara bakilmaksizin tamamlanmasi igin sabit
bir siire harcamasini istediginizde, sabit slUreli zamanlama ydntemini kullanmayi segebilirsiniz. Bunu
yapmak igin Task Information iletisim kutusunu agmak icin géreve cift tiklayin. Resource
sekmesinde Duration Type'l Fixed Duration’a degistirin.

Bir slrenin dedismeden kalmasini istediginizde veya slreyi kendiniz tahmin etmek istediginizde,
sabit slreli zamanlamay! secin. Hala gdrevlere kaynak atayabilirsiniz ama Microsoft Project ,siz
gbrev atamalarini ayarladiginiz zaman sureyi degistirmeyecektir.

Kaynak is yiiklerini Yénetmek

Kaynak it ylklerini gorintilemek

View mentisiinden Resource Sheet, Resource Graph veya Resource Usage goériiniimlerine, sonra
da Resource Management ara¢ cubugundan Resource Allocation View digmesine tiklayin.

Kaynak Cakismalarini ¢é6ziimlemek

Kaynak cakismalari, verilen bir zamanda gereken belirli bir kaynagin miktari, bu kaynak igin
belirlenmis en fazla birimi agtiginda olugur. Kaynak ¢akismalari her zaman ayni gérev i¢in olusmaz.
Ayni kaynagin birden fazla gbéreve atanmasi genel bir davranistir. Gérevler 6rtlislrse kaynak
fazladan ayrilabilir. Microsoft Project bir kaynak cakismasi buldugu zaman durum cubugunda bir
mesaj goérintiler. Planinizda calismaya devam edebilseniz de kaynaklarinizi dizeylendirmeniz
gerekir; boylece planiniz, gérevin tamamlanmasi icin gereken kaynaklari kusursuz bir bigimde
yansitabilir. Kaynaklari diizeylendirmek, belirli bir kaynagin en yiksek kullaniminin, bu kaynak icin
var olan en fazla birim sayisini gegmediginden emin olmak demektir. Microsoft Project kaynak
cakismalarinin ¢6zimlenmesi igin ¢esitli yollar sunmaktadir:

®  Projeniz kaynaklari dizeylendirmek icin gesitli stratejiler kullaniimasini gerektiriyorsa, bunu el ile
yapmay! secebilirsiniz. Kaynaklari duzeylendirmeyi kendi kendinize yapmaniz, kaynak atamasi
icin yapilan diger ayarlamalari denemenize veya zaman cizelgelerini projenizde belirlenmis
gereksinimlere gbére dizenlemenize olanak saglar.

®  Microsoft Project'in kaynak c¢akismalarini sizin i¢in ¢ézimlemesini saglamak igin, kaynak
dizeylendirme komutlarini  kullanabilirsiniz. Bu komutlar ¢akismaya neden olan gérev
Ortismelerini geciktirerek cakismayi ¢ézimler.

Kaynak cakismalarini kendi kendinize ¢éziimlemek

Gakismayi kendi kendinize ¢dziimlemeniz gerektiginde, asagidaki stratejilerden herhangi birini veya
bunlarin bir bilesimini kullanabilirsiniz.

v' Var olan bir kaynagin en fazla birimini artirin. Gergekten ek kaynaklariniz varsa, Resource
Information iletisim kutusunda veya Resource Sheet'te en fazla birim igin daha blylk bir sayi
girin.
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v Fazladan ayrilmig goreve farkh bir kaynak atayin. isi yapabilecek benzer bagka bir
kaynaginizin olup olmadigini belirleyin. Bunu, kaynaklari gérevlere atayabilecegdiniz herhangi bir
gbérinumde yapabilirsiniz.

v Gérev iligkilerini veya kisitlamalarini ayarlayin. Ortiisen iki gdrev ayirma cakismasina neden
oldugunda; bir gbérevin zamanlamasini digeri daha sonra baslayacak bicimde yeniden
yapabilmelisiniz.

v Fazla mesaiye izin verin. Task form’da veya Resource Form’da Ovt Work alanina, kaynak igin
fazla mesai girebilirsiniz. Bu isin karsihgi, fazla mesai oranina gére édenir.

v' Kaynak takvimindeki igsguni ve saatlerini uzatin. Ek itin fazla mesai oraniyla 6denmesini
istemez de bu ek isin gdrevler icin hazirlanan zaman gizelgesinde igerilmesini isterseniz (fazla
mesai girmek yerine) bu yéntemi kullanin.

Kaynaklari Otomatik olarak diizeylendirmek

Ortligen gérevleri (ayni zamanda olusan gérevler) geciktirmek, kaynaklari diizeylendirmek icin en iyi
¢6zlmse, Tools menlsindeki Resource Leveling komutunu kullanarak, Microsoft Project’in kaynak
cakismalarini sizin igin ¢ézmesini saglayabilirsiniz. Resource leveling iletisim kutusunda, el ile veya
otomatik olarak yapilan dizeylendirmeyi belirleyebilirsiniz.

El ile dizeylendirmede (default), kaynak cakismalarini kendiniz ¢dzmelisiniz ya da Microsoft
Project’in kaynagi dizeylendirmesini saglamak igin Level Now diigmesine tiklayabilirsiniz. Automatic
secenek diigmesine tiklayarak otomatik diizeylendirme yaptiginiz zaman Microsoft Project fazladan
ayrilan kaynaklari diizeylendirir.

Microsoft Project, bir kaynadi dizeylendirdiginde, Delay Gantt gdérinimiindeki Delay alanina gérev
icin bir gecikme ekler (halen islemde olan gdérevler disinda). Tim degisiklikleri iptal etmek igin
dizeylendirme isleminden hemen sonra, Edit menistndeki Undo level komutuna veya Resource
Leveling iletisim kutusundaki Remove leveling digmesine tiklayabilirsiniz.

Projenizin zamanlamasini Finish-to-Start ‘tan baslattiysaniz (Project Info iletisim kutusunda)
otomatik diizeylendirme 6zelliginin olanaklarindan yararlanamayacaksiniz. Otomatik diizeylendirme
olanagini 6nleyen diger etkenler, cakisan gdrev ksitlamalarini ve gakisan 6ncel gérev ilskilerini
belirlemektir. Otomatik dizeylendirmeye olanak tanimak igin kisitlamalari kaldirmaniz gerekebilir.

Kisaca; kaynak atamalarini ve gbérev zaman gizelgelerini tek tek ayarlayarak cakismalari kendi
kendinize ¢6zimleyin. Ya da Tools menlUsinden Resource leveling komutuna tiklayin. Resource
leveling iletisim kutusunda el ile veya otomatik diizeylendirmeyi belirleyin. Ya da islem boyunca size
yol gdstermesi icin Resource Management ara¢c cubugundan, Leveling Help Topics digmesine
tiklayin.
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Resource Leveling ﬂm
Lewveling | oK I
 Automatic

Lewel Mowy |
Cancel |

™ Delay Only Within Slack
V¥ Automatically Bemave Delay Elear Ceveling|.. |
Qrder: |Standard j Help |

Proje stizgeclerini Uygulamak ve siralama yapmak

Projenizdeki gbrev sayisi arttikga, yalnizca o an igin sizi ilgilendiren belli gérevleri gérintilemeyi
daha kullanigl bulabilirsiniz. Stizgegler, yalnizca o an igin gerek duydugunuz bilgileri gérintlleyerek
veya vurgulayarak, genis projelerin yénetilmesini kolaylastirir. Ornegin, Microsoft Project yalnizca
kilometre taslarini, bunlara baglh 6zet gérevlerle birlikte gérintileyen veya vurgulayan, milestones
adli bir stzgec¢ icermektedir. Diger gbérevler gecici olarak gizlenir veya vurgulama secgenegiyle
vurgulanmaz. Etkilesimli slizgecler, belirleyecegdiniz bir élgita (bir tarih gibi) girmeye veya bir deger
araligindaki bilgileri gériintilemeye olanak tanir.

Bir slizge¢ tarafindan sunulan bilgileri gérintilemenin iki yolu vardir. Slizgec varsayilan deger
olarak, yalnizca 6lgite uyan bilgileri gérintller, uymayanlari ise gizler. Ayrica, stizgecin Olgite uyan
bilgileri vurgulamasi (bir diger renkte veya koyu olarak gdstermesi) seceneginiz de vardir. Olgiite
uymayan goérevleri hala gérebilirsiniz.

Bir gériintii stizgeci uygulamak

Formatting ara¢ cubugundaki Filter liste kutusundan istediginiz slizgece tiklayin. Ya da Tools
menUsindeki filtered for altmenisinden istedidiniz stizgece tiklayin.

Bir vurgulama stizgeci uygulamak

Shift tusuna basili tutarken, tools menistndeki filtered for altmenisinden istediginiz slizgece
tiklayin.

Bir siizgeci iptal etmek ve tiim gérevleri goriintiilemek
Formatting ara¢ cubugundaki filter kutusundan all tasks secenegine tiklayin.

Etkiletimli bir siizgeci uygulama

Formatting arac cubugundaki veya filtered for altmenistndeki filter kutusunda bulunan U¢ noktali
bir stizgece tiklayin. Bir sonraki iletisim kutusunda siizgece eslemek istediginiz 6l¢ltu segin.

Ozel bir siizge¢ yaratmak

Tools menlsitnden filtered for komutuna gidin, ardindan More fillter komutuna ve new digmesine
tiklayip stizgec élcutiinG girin.
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Gantt Chart’in zaman araligini degistirmek

Standart ara¢ gubugundan zoom in ve Zoom out diigmelerine tiklayin. Ya da ayarlari 6zellestirmek
icin, timescale iletisim kutusunda zaman arahdi bagligina ¢ift tiklayin.

Gorevleri siralamak

Gorevleri ve kaynaklari siralamak, proje bilgilerinizi dizenleyebileceginiz bagka bir yoldur. Microsoft
Project, siz bir gbérev veya kaynak girdikce buna bir ID numarasi atar. Varsayilan deger olarak,
glrevler ve kaynaklar, ID numaralarina gére artan (en kii¢ikten en blytige) dizende listelenir. Bir
projeyi siraladiginizda, gérevlerin sirasini denetlemesi gereken alanlari belirleyerek, gbrevleri veya
kaynaklari yeniden dizenlersiniz. Tools menusindeki Sort komutu, siralama yapmak
isteyebileceginiz alanlardan olusan bir altmen( gorintiler. Sort altmenlsiindeki Sort By komutuyla
ise bir kerede en fazla U¢ alana veya anahtara kadar belirleme yapabilirsiniz.

Gorevleri ya da kaynaklari siraladiginizda, bunlarin ID numaralari, varsayilan bi¢gimde yeni siralama
dlzenini yansitirlar. Sort By iletisim kutusundaki Permanently Renumber Tasks (veya Resources)
onay kutusunu iptal ederek, goérevleri (veya kaynaklari), ID numaralarini etkilemeden yeniden
dizenleyebilirsiniz. Bu segenek, Microsoft Project’te her siralama yaptiginizda etkin durumdadir.
Tek bir alana gore siralamak

Tools mendsinden sort komutuna gidip Sort by’a tiklayin. Siralama yapacaginiz alani ve siralama
yéntemini secip sort’a tiklayin.

Cok sayida alana gére siralamak

Tools menlsinden sort komutuna gidip Sort by’a tiklayin. Siralama yapmak istediginiz ilk alani
secin. Ardindan then by alanlarinda siralama yapmak istediginiz diger alanlari secerek Sort’a
tiklayin.

Siralama sirasinda 6zglin gérev ID numaralarini muhafaza etmek
Tools menlsinden sort ve ardindan sort by’i secin. Bu kutuda bulunan permanently Renumber
tasks onay kutusunu iptal edip Sort edin.

Gorev listesini, gérev ID numaralarina gbére olan 6zglin sirasina geri dondirmek icin Tools
mentsinden sort ve ardindan sort by’i sec¢in. Bu kutuda bulunan Reset digmesine ardindan da
Sort’a basin.

Cok Sayida Projeyle Calismak

Genis bir projeyle calisirken, bircok gérev ve kaynakta kaydirma yapmak veya gereken bilgi
Uzerinde yogunlasmak kullanigsiz bir yol olabilir. Bircok durumda, hepsi bir ana projeyle
ilgkilendirilen ayri alt projelerle calismak daha kolay olur.

Bir Proje caligma alani yaratmak

Tam Proje dosyalari acikken, File menisiindeki Save Workspace komutuna tiklayin.
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Proje Dosyalarini Birlestirmek

Tools menisinden Multiple Projects’e gidin ve consolidate Projects komutuna tiklayin. Browse
digmesine tiklayin ve birlestirmek istediginiz dosyalari secin. Dahil etmediginiz varsayilan
ayarlamalari degistirin. Ya da tim proje dosyalari acikken Window mendsinden New Window
komutuna tiklayin. Birlestirmek istediginiz dosyalari secin.( varsayilan ayarlamalar etkili olacaktir.)

Consolidate Projects EHE

| Cut Fow | [EEEtE | Insert Fow |
| Cancel |
File Name Open File:
Browse... |
fl Help |
kowe
+|
Options
¥ Aftach to Source Prajects [ Combine Besource Poals
[" Hide Subtasks

Enter the names of the files you would like to consalidate in the File Mame column. To open afile Read-Only.
change the Open File column for that file to Read-0nly. For more infarmation, click an the Help button.

Bir ana projeye bir alt proje atamak

Ana proje dosyasini agin. Alt proje bilgilerini eklemek istediginiz géreve c¢ift tiklayin. (veya standart
ara¢ ¢ubugundan Information digmesine tiklayin). Task Information iletisim kutusunda, advanced
sekmesine tiklayin. Browse digmesine tiklayarak alt proje dosyasini secin. Alt proje bilgisini gérmek
icin, ana dosyadaki gbreve cift tiklayin.
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Task Information

General | Predecessors | Fesources | MNotes
MName: |Teklifyazma Duration: |1,5d (] |

— Constrain Task

Cancel |
[ Mark Task as kMilestane
Help |
12

Twpe: |A5 S00n As Possible j

Date: | WHES Code:
~ Subproject
Filename: | Browse. . |

Gorunumleri ve Raporlar yazdirmak

MS Project’in proje gériinlimiinii degistirmesini saglamak

Standart ara¢ ¢ubugundan Gantt chart Wizard dugmesine tiklayin ve istediginiz bg¢imlendirme
seceneklerini belirleyin.

Gortnumler ve raporlar icin header, footer ve géstergeleri degistirmek

File mendsinden Page Setup komutuna, sonra bigimlendirmek istediginiz nesne igin uygun
sekmeye tiklayin. Bilgileri ve nesne igin gériinmesini istediginiz bigimlendirmeyi belirlemek icin
sekmeleri, digmeleri ve agilan liste kutularini kullanin.

Rapor Kategorisi

Aciklama

Rapor Tipi

Genel bakis

Tdm Proje stresinden
secilmit, 6zet ve kritik
gbrevler,
kilometretatlar ve
zamanlama gibi bilgileri
sunar.

Proje Ozeti

Ust Dlizey Gérevler
Kritik Gorevler
Kilometretaslari
isgtinleri

Gegerli Etkinlikler

Baslamamis, slrmekte
olan, bitmis ve zaman
cizelgesinde 6nde olan
veya ileride baslamasi
gereken gbrevler gibi
secilmis gbrev
bilgilerini sunar.

Baslamamig gbérevler
ileride baslayan
gbrevler

Sirmekte olan goérevler
Tamamlanmamis
gbrevler

Baslamis olmasi gerekn
gbrevler
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Kayan gorevler

Maliyetler Tdm proje slresindeki Haftalik nakit akis
gbrevler icin botceler, Bltce
bltce fazlasi gbérevler Bltce Fazlasi Gérevler
ve kaynaklarla  bir Bltce Fazlasi Kaynaklar
haftalik dénemde Kazanilan Deger
gbrinttlenen gbrev
basina disen
maliyetler gibi, segilmit
maliyet bilgilerini sunar.

Atamalar Tam proje slresindeki Kim ne yapiyor
batin  kaynaklar igin Kim ne zaman ne
gbrev zaman yaplyor
cizelgeleri  belirlenen Haftalik yapilacaklar
kaynaklar icin gdrevler listesi
ve fazladan aynlan Fazladan ayrilan
kaynaklar gibi secilmit kaynaklar
kaynak atama bilgilerini
sunar.

is yiiki Gorev  kullanimi  ve Gorev kullanimi

kaynak kullanimi
bilgilerini sunan ¢apraz
raporlar.

Kaynak kullanimi
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Proje Maliyetlerini ayarlamak

Bir gbrevin maliyeti, sabit maliyetle, varsa kaynak atalamalarinin maliyetinin toplamidir. Kaynak
maliyeti, kaynak igin girdiginiz kaynak birim maliyet bilgileriyle —standart oran, fazla mesai orani,
kullanim basina disen maliyet ve ddeme ydntemi- hesaplanir. Ornegin saat basina 1.000.000’lik
standart oranda 40 saatlik is yapmak Uzere atanmis kaynakli bir gérevin, 40.000.000 luk bir kaynak
maliyeti vardir. Her biri 40.000.000’luk bir maliyet yaratan iki kaynakli bir gérev 80.000.000 ‘luk
kaynak maliyetine sahiptir. Kaynak maliyetlerini Cost tablosundan gérintileyebilirsiniz.

Gorev maliyetlerini gériintiilemek

View mendsinden More Views komutuna tiklayin. Ardindan Task Sheet’i secip Apply digmesine,
sonra da view menuUsindeki Table altmentstnden Cost komutuna tiklayin.

Biitce fazlasi gérevleri belirlemek

Task sheet goériniminde Cost tablosunu gérintlileyin. Formatting ara¢ c¢ubugdundaki Filter
kutusundan cost Overbudget stizgecini segin.

Biitceye uymasi icin maliyetleri diigiirmek

Bltceyi asan gorevler ve kaynaklar Uzerinde yogunlasmak icin, Microsoft Project’le birlikte sunulan
stizgecleri kullanabilirsiniz. Bir gbrev gérinimuindeyken (task Sheet gibi) Cost Overbudget slizgeci,
zamanlamasi yapilan maliyetleri planlanan maliyetlerini atan gorevleri gorUntuler. Bir kaynak
gOrinimuindeyseniz bu slzge¢, zamanlamasi yapilan maliyetleri planlanan maliyetlerini asan
kaynaklari goruntuler. Gérev maliyetlerini pekgok yolla dusurebilirsiniz. Kendi projeniz igin en iyi
yéntemi bulmak i¢in stizgecleri kullanin.

v' Daha yiiksek maliyetli, daha verimli kaynaklari koyun. Ornegin deneyimli bir mithendis daha
fazla maliyet gerektirebilir ama daha az deneyimli bir mihendisten ¢ok daha hizli galisabilir.
Daha verimli bir kaynak, bir gbrev Ustiinde daha az sidre c¢alistidi igin, daha yUksek bir oran
6deyebilir ve kaynak atama maliyetini dusurebilirsiniz.

v ligcilik maliyetleri icin donanim harcamalari yapin. Donanim eklemek, calisanlarinizin daha
hizli galigmasini  sagliyorsa, iscilikte ek donanim igin harcadiginizdan daha fazlasini
kazanabilirsiniz. Ornegin, yalnizca bir yapi iskelesi kiraliyorsaniz, géreve hiz kazandirmak igin
ikincisini kiralamayi distnebilirsiniz.

v Daha az maliyetli bir kaynak koyun. Maliyetleri diglrmenin bir baska yolu daha az masrafli
ama esit verimlilikte bir kaynak atamaktir. Ornegin ssati 5.000.000 TL olan bir programci, saati
7.000.000 TL olan bir mihendisin iginin bir bélimund yapabilir.

Task Sheet goériinimde, Table altmenlisinden (View menistndeki) Work komutuna tiklayin.
Kaynak atamalarini inceleyin ve distk maliyetli, esit verimlilikte kaynaklar mi eklemek, ylksek
maliyetli, daha verimli kaynaklar mi eklemek, yoksa iscilik zamanini disidrmek icin malzeme mi
eklemek gerektigini belirleyin. Herhangi bir ayarlamayi Task Form gérinimunde yapin.
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Gorev Kisitlamalarinin Zamanlamasini Yapmak

Kisitlamalar, gorev baslangic ve bitis tarihlerini etkilemek icin belirli gdreviere yerlestirdiginiz
program sinirlamalaridir. Tim kisitlamalar(as soon as possible ve as late as possible diginda) sizin
belirlediginiz bir tarihi temel alir. Bitimleri ve kaynak erisilebilirligini yansitma igin kisitlama tarihlerini
kullanin. Ornegin bazi sorunlu malzemeler belirli bir tarihe kadar var olmayacaksa, gérevin
zamanlamasini “start ne earlier than” kisitlamasiyla yapabilir ve bir tarih belirleyebilirsiniz. Kisittama
tarihleri, zaman cizelgesindeki diger dedisimlerden etkilenmez; diger gbrevlerin zamanlamasi,
kisitlama tarihlerine uymak igin yapilir. Gérevlere uygulanan bu tir kisitlamalarla, Microsoft Project
sizin projenizin esaslarina uyan bir zaman gizelgesi yaratir.

Gorev kisitlamalari koymak

Task information iletisim kutusunu gérintilemek igin géreve cift tiklayin. Advanced sekmesine
tikladiktan sonra aralarindan seg¢im yapabileceginiz zamanlama kisitlamalari listesini gériintilemek
icin Constrain Task Type okuna tiklayin. Géreve uygulamak igin kisitlamayi segin.

Task Information nﬂ
Genetal | Predecessors | Resources Adwvanced | Motes

MName: |Teklifyazma Duration: |1,5d O |
~ Canstrain Task Cancel |

Type: [ tark Task as Milestone

Help |
WES Code: |1_2

Date:

Ac Soon As Fossible

Finish Mo Earlier Than
— Subprojed Finish Mo Later Than

Filenarmeg TSIl Browse |
= hdust Start On =

Start Mo Eaier Than
Start Mo Later Than

Planning wizard’i agcmak

Tools menusunden Options’a tiklayin. General sekmesine gegin. Planning Wizard alanindaki,
Advice about errors onay kutusunun segili oldugundan emin olun.
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Options nm
Spelling | todule General | fodule Format
Calendar | Schedule | Calculation
View General | Ediit

™ Show Tips at Startup K

¥ Show wwelcome Dialog on Startup Cancel

[~ Open Last File on Stadup

i

¥ Prompt for Project Info far Mew Projects Help

User Mame: AP YE KREDI BAMNKAS| A5,

~ PlanningWizard
¥ Advice from Flanningvizard

¥ schice About Using Praject ¥ Advice About Errors
IV Advice About Scheduling

— General Options for '130ers. mpp'
i Automatically Add Mew Resources

Default Standard Bate: $0.00/h

Diefault Owertime Fate: $0.00/h Setas Default

|

Kisitlama cakigmalarini ¢éziimlemek

Kisitlamalar, proje bitis tarihini etkileyebilir veya diger zamanlama gerekleriyle c¢akisabilir. Bir
¢akisma varsa, projenizde bu kisittamanin neden olabilecedi cakisma (veya cakisma olasihgi)
hakkinda sizi bilgilendiren Microsoft Project Planningwizard gérinir. Planningwizard’da, sihirbazin
Onerilerini izleyebilir ve kisitlama degisimini yapmazsiniz veya c¢akismaya karsin bu degisimle
devam eder ve zaman gizelgesini kendi kendinize ayarlarsiniz.

Planningwizard iletisim kutusunda, kisitlama ¢akismalarini ¢ézimleme yoénindeki &nerileri
goéruntulemek icin Help dagmesine tiklayin. Kisitlanan goérevlere kaynak ekleyin veya c¢akisan
kisitlamalari iptal edin.
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Proje Sirecini izlemek

Sireci izlemek, proje bir kez basladiktan sonra proje performansini giincellestirmek ve analiz etmek
anlamina gelir. Proje baglamadan 6nce, 6zgin zaman ¢izelgesinin bir kopyas! olan ve degismeyen
bir cetvel yaratirsiniz. Proje boyunca, gecerli zaman cizelgesini cetvelle karsilastirirsiniz.

Sireci izlemek i¢in Tools menisindeki Save Baseline komutunu kullanarak ise baslayin. Bu komut,
surekli degisen zaman cizelgenizi karsilastirabileceginiz cetveli olusturan verileri dondurur. Baseline-
cetvel sizin sidre, kaynak kullanimi, maliyet ve diger proje degiskenleriyle ilgili en iyi tahmininiz
oldugundan dondurmadan énce bazi konulari ikinci kez kontrol ederseniz, baseline-cetvelin daha
etkin sekilde kullanimizi saglamis olursunuz. Bunlar:

Projenin baslangi¢ ve bitis tarihleri .

Projenin, gruplarin ve her kaynagin ¢alisma takvimleri
is listesinin tamamlanmis olmasi

Kaynak listesinin tamamlanmis olmasi

Her ise en az bir kaynagin atanmig olmasi

isyUkiniin uygun bicimde kaynaklara dagitimi

Kirtik yolun mimkdn olabilecek en kisa yolu izlemesi
Her is linkinin gercek baglantilari géstermesi
Gereksiz degiskenlerin hicbir ise baglanmamasi
Gereksiz bosluk zamanlarinin iglerden ayiklanmasi
Tahmin edilen proje maliyetinin bitgeye uygun olmasi

Baseline-cetvel olutturmak

Zaman gizelgesindeki kaynak cakismasini ¢éziimlediginizde, gecerli plan projenin nasil ilerleyecegi
ve hangi kaynaklarin kullanilacagi Ustine yaptiginiz en iyi tahminleri temsil etmektedir. Projenizi,
ilerdeki glncel suUrece gére yapacaginiz karsilastirmalar icin bir cetvel olarak kaydedebilirsiniz.
Bilgiler “dondurulur” ve yalnizca bilgi alma amaciyla kullanilir.

Tools mendsinden Tracking’e oradan da Save baseline’a girin ve entire project’i segin.

Projeyi her kaydetmek istediginizde, PlanningWizard’in sizden bir cetvel kaydetmenizi istemesi igin
gereken secenegi secilir kildiysaniz, projeyi cetvelle veya cetvelsiz kaydetmeniz icin size bir
secenek sunan planningwizard iletisini gérirstntz. Bu planningwizard segenegi segili durumdayken
Standart ara¢ cubugundan Save digmesine tiklayin. Ardindan cetveli kaydetmek icin secenek
digmesini segebilirsiniz.
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Sawve Baseline ﬂm

" Sawve Interim Elan

Cancel |
[y | Stant/Finish j
Help |

[ritcr: |Starﬂ {Finish =

For. & Entire Froject " Selected Tasks

Interim plan olutturmak

Bir baseline-cetvel olusturduktan ve programinizi gincellestirdikten sonra periyodik olarak interim
plan kaydetmek isteyebilirsiniz. Interim plan projeniz siiresince herhangi bir zamanda kaydettiginiz
zaman programi bilgileridir. Degisiklikleri kargilastirabilmek i¢in kullanilan interim plan maksimum 10
adet olabilir. Bir interim plan’da kaydedilen is verisi baslangi¢ ve bitis tarihlerinden olusur. Kaynak
ya da atama verileri burada saklanmaz.

Sawve Baseline ﬂm
" Save Baseline
& Save Interim Elan Cancel |

Copy: Stant/Finish j

Help |

For. & Entire Froject " Selected Tasks

Into:

Tracking arac cubugunu gériintiilemek

Kisayol menlsind gérintilemek igin bir ara¢c gubuguna tiklamada farenin sag digmesini kullanin,
ardindan tracking komutuna tiklayin.

Gecerli zaman cizelgesini giincel verilerle giincellettirmek
Guncellestirilecek goérevi secin. Tracking ara¢ cubugundan, Update As scheduled digmesine
tiklayin.

Bir gérev zamanlamasi yapildigi gibi ilerlemediginde, gecerli zaman gizelgesini glincel verilerle
guncellestirmek icin glncellestirilecek gbrevi secin. Update task iletisim kutusunu gértinttlemek igin,
update tasks digmesine basin. Actual kutularina glincel bilgileri girin.

Bir gérevi belirli bir % tamamlanmasiyla glincellestirmek

Guncellestirilecek gorevi secin. Tracking ara¢c ¢ubugundan, tamamlanan miktara uyan % complete
digmesine, tiklayin.
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Gecerli zaman cizelgesini cetvelle karsilastirmak
Task Sheet gériniminde, view menisindeki Table altmenisinden Variance komutuna tiklayin.

Glincel verileri cetvelle karsilagstirmak

Tracking Gantt gériniminde, view menustindeki Table altmenlisinden Work ve Cost komutlarina
tiklayin.

Kritik Yolla Caligmak

Proje amaclarina zamaninda ulagsmak, cogu projenin basarisi icin zorunludur. Beklenmeyen
gecikmeler veya yeni gorevlerin eklenmesi, projelerin planlandiklarindan daha gec bitmesine neden
olabilir.

Kritik yolu Parcalamak

Zamanlamasi yapildigi gibi tamamlanmadiklarinda projenin bitis tarihinin gecikmesine neden olan
glrevler, kritik yol Ustlindedir. Kritik yoldaki gdrevler, kritik gérevler olarak adlandirilirlar. Kritik bir
gOrevin slresini uzattiginiz zaman, proje geciktirilir. Ayni bigimde, kiritik bir gbérevin siresini
kisaltmak, projenin daha ¢abuk bitmesine neden olur. Asagidaki stratejiler kritik yolu pargcalamak
amaciyla gbérev slresini azaltmak tzerinde odaklanir.

e Gorevler arasindaki iligkiyi degistirmek: bu strateji, kaynak eklemeden veya is saatlerini
uzatmadan kritik yolu kisaltir.

¢ Fazla mesailerin zamanlamasini yapmak: Bu strateji streyi kisaltir.

¢ Daha fazla kaynak eklemek: bu strateji, kaynak gidimli gérevlerin siresini kisaltir.

e Gereksiz 6ncel gorevleri iptal etmek: Bu strateji, gorevi etkilemeyen 6ncel gérevlerin neden
oldugu gecikmeleri ortadan kaldirir. Kritik gérevlerin tim 6ncel gérevleri zorunludur.

Kritik yol tistiindeki gérevleri gériintiilemek

Formatting ara¢ cubugundaki Filter liste kutusundan Critical secenegine tiklayin.

Kritik yolu kisaltmak

Kaynaklar ekleyin, goérevlerin iliskilerini degistirin; ya temel ya da kaynak takvimini degistirin.
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Tablolari, Gorinumleri ve Raporlari Ozellestirmek

Microsoft Projectte saglanan tablo ve raporlar, proje bilgisi gereksinimlerinizin ¢ogunu
gerceklestirmek icin tasarlanmiglardir. Ayri bilgi gereksinimleriniz varsa, var olan raporlari ve
tablolari degistirebilir veya tamamen yenilerini yaratabilirsiniz.

Ozel bir tablo yaratmak

View menisindeki Table altmenltsinden More Tables komutuna tiklayin. Var olan bir tabloyu temel
alan yeni bir tablo yaratmak icin,var olan tabloyu segin ve Copy digmesine tiklayin. Var olan
tabloyu dizenlemek icin Edit digmesine tiklayin. Var olan tabloyu temel almayan yeni bir tablo
yaratmak igin, new diigmesine tiklayin.

Ozel bir Gériiniim yaratmak

View menusunden More Views komutuna tiklayin. Var olan bir gérinimi temel alan yeni bir
gbrinim yaratmak icin, copy digmesine tiklayin. Var olan bir gérinimi dizenlemek icin Edit
digmesine tiklayin. Var olan bir gérinim0 temel almayan yeni bir gérinim yaratmak igin, new
digmesine tiklayin.

Metni bicimlendirmek

Format menlUstnden Text styles komutuna tiklayin. ltem to change kutusundan degistirmek
istediginiz unsuru segin. Ardindan da yazi tipini, yazi tipi boyunu ve bicemi segin.

Text Styles x|
ltem to Change: IAII j
Font: Moncritical Tasks Size Cancel |

- Critical Tasks
Arial tdilestone Tasks Hal |
- oelp
T Algerian Summary Tasks 5 -
B Allegro Script 1 |Htalic q
B Amherst Bald 10
B Antigue Qlive Bold talic 11
T | =l he =l
[ Undetline —Sample
Colar:
Ozel bir rapor yaratmak

View menistnden Reports komutuna tiklayin. Custom digmesine ¢ift tiklayin. Var olan bir raporu
temel alan yeni bir rapor yaratmak icin, var olan raporu segin ve Copy digmesine tiklayin. Var olan
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bir raporu dizenlemek igin, edit digmesine tiklayin. Var olan bir raporu temel almayan bir rapor
yaratmak igin, New diigmesine tiklayin.

Reports HEB
e [ s
- - Cancel |
J U

Cherview... Current Activities... Costs... Help |
Assignments... ‘Workload. .. Custam...
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Custom Reports

encar

Budget Report
Completed Tasks

Critical Tasks

Crosstab

Earmed value

Milestones

Crserallocated Resources
Crerbudget Resources
Crverbudget Tasks
FProject Summary

Edit...

‘‘‘‘‘

i ke

PErint

Cancel

aetup...

Fresiew

Organizer...

=

U

i
o
=

Help
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PERT Chart’lar kullanmak

Bu cizelge projenizdeki gbrevler arasindaki baglantilarin garfik bir gériinimant saglar.

PERT Chart Temelleri

Bir PERT Chart her bir gbrevi digim adi verilen bir kutuyla simgeler. Digtimde en fazla bes alanda
bilgi gbrebilirsiniz. Varsayilan digum alanlari, gérev adi, gérev ID numarasi, stire, zamanlamasi
yapilan baslangi¢ ve bitis tarihleridir. Digimlerde gérintilenen alanlar kolayca degistirebilirsiniz.
Dugumleri baglayan cizgiler gorev iliskilerini yansitir. PERT chart’l, View menlsindeki PERT Chart
komutunu kullanarak gériinttleyebilirsiniz.

/ Gorev adi
Planlama
. Mon 15.07.9 Fri 23.08.98
Gorev
ID

Baslangic Bitis trh

Her bir digimin cevresindeki kenarliklar, dagimuan bir ézet gérev mi, bir alt gérev mi yoksa bir
kilometretasi mi1 oldugunu ve gbérevin kritik yol Ustliinde olup olmadigini belirtir. Varsayilan olarak
kritik yoldaki digimler, kalin kirmizi veya desenli bir kenarlia, kritik olmayan digimler ince siyah
bir kenarhiga, 6zet goérevlier golgeli kutu kenarligina ve kilometre taslarn da cift veya cgerceve
bigiminde bir kenarliga sahiptir.

PERT Chart'ta dolasmak igin kaydirma gubuklarini kullanirsiniz ve bir digiima veya dugimdeki bir
alani secmek icin Ustline tiklarsiniz.

PERT Chart’a bir gérev eklemek

Fareye tiklayip sUrtkleyerek yeni digimuin olmasini istediginiz yere bir dikddrtgen ¢izin. DGgimun
metnini yazin ve Enter’a basin.

PERT Chart’ta gérevlere ilitkiler atamak

Bir finish-to-start iliskisi kurmak icin 6éncel géreve tiklayip fareyi ardil géreve sUrlkleyin. Task
Dependency iletisim kutusunu goérintilemek icin de iki digum arasindaki bir cizgiye gift
tiklayabilirsiniz.

Bir ilitkiyi iptal etmek

iki digumi birlestiren cizgiye ¢ift tiklayin, ardindan agilan ileitsim kutusundan delete diigmesine
tiklayin.
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PERT Chart’in diizenini degistirmek

Microsoft Project'in digumleri 6zet ve alt siradaki gbrevlere gére ayarlamasini saglamak igin,
Format menustnden Layout Now komutuna tiklayin. Birlestirici gizgilerin gérinimuanu degistirmek
icin Format menisinden layout’a tiklayin.

PERT Chart’taki alanlari degistirmek
Box styles iletitim kutusunu géruntlilemek icin PERT Chart'ta bos bir alan cift tiklayin. Alan
secenekleri listesini goérintilemek icin, sag alttaki asagi okuna tiklayin. Bir alan secin ve OK
digmesine tiklayin.

Box Styles EHE

Borders

1 |Name j Cancel

ik

2 ||D j 3 |Durati|:|n j Help
4 |Star = |5 [Finish -

Diate Farmat: |Defau|t j ¥ Gridlines Between Fields

Size: |Medium j FEngressMarks

Gorevlere kaynak atamak icin PERT Chart’l kullanmak

Box Styles iletitim kutusunda Resource Name veya Resource Initials alani yaratin. Sonra bir alan
secin ve bir kaynak yazin.

Oncel ve ardil gérevleri gériintiilemek

View menisinden More Views iletisim kutusunu ag¢in ve bu kutudan Task PERT Chart komutuna
tiklayin.
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