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Merlin Project Express-Hilfe

Download, Test & Abonnieren
Herzlich Willkommen!

Danke, dass Sie sich fur Merlin Project Express , den kleinen Bruder von Merlin Project ,
entschieden haben!

Dies ist die Merlin Project Express  Dokumentation fir den Mac.

Sie erhalten hier grundlegende und weiterfiihrende Information.

Hilfe und Unterstlitzung

Verwenden Sie die eingebaute Hilfe im Ment  Hilfe .

Weitere Hilfe und Unterstiitzung erhalten Sie auf unserer Webseite im
| Bereich Support: www.projectwizards.net oder beim Support per E-Mail
support@projectwizards.net
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Systemvoraussetzungen

Merlin Project Express  bendtigt einen Apple Mac mit Intel-Prozessor und macOS
10.13 als Mindestvoraussetzung.

Installation und Testphase

Mit diesem Link gelangen Sie schnell und einfach zu unserer Webseite. Hier stehen lhnen
alle unsere Produkte und weiterfihrende Informationen zur Verfligung.

Klicken Sie auf Merlin Project Express und laden Sie das Programm uber den Mac App
Store, oder SETAPP.

14-Tage-Test

Testen Sie Merlin Project Express kostenlos und uneingeschrankt. Beim ersten Start des
Programms erscheint der abgebildete Hinweis.

Willkommen zu Merlin Project Express

Projektmanagement mit etwas Magie

Ohne Abonnement kdnnen Sie bestehende Merlin Project

Nur zum Lesen nutzen .
Express-Dokumente nur 6ffnen und lesen.

Bitte schlieBen Sie ein Abonnement ab, um Dokumente
erstellen und bearbeiten zu kénnen.

14-Tage-Test starten 'Sle kénnen Mer}lln Project Express erst einmal 14 Tage lang
k im vollen Funktionsumfang testen.

Die Testphase erlaubt es Ihnen, Merlin Project Express in einem Zeitraum von 14 Tagen,
ab dem ersten Programmstart, im vollen Umfang auszuprobieren.

Jetzt abonnieren ...

Im oberen rechten Eck des Programmfensters erscheint bei der 14-Tage-Testphase ein
Hinweis. Diesem Hinweis entnehmen Sie die noch vorhandene Anzahl der fortlaufenden
Tage fur die Testphase.

fF A X |\ O

Allgemein
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Nach Ablauf der Testphase lassen sich Projektdateien 6ffnen und betrachten aber nicht
mehr bearbeiten. Zum erneuten Bearbeiten der Projekte wird ein Abo bendétigt.

Abonnement

Offnen Sie Merlin Project Express nach Ablauf der Testphase, erscheint ein Hinweisdialog.

[ Nicht (izenziert |
AP E T

Allgemein

Klicken Sie auf Nicht lizenziert , erscheint das abgebildete Hinweisfenster.

Willkommen zu Merlin Project Express

Projektmanagement mit etwas Magie

lhre 14-Tage-Testphase ist abgelaufen.

Ohne Abonnement kénnen Sie bestehende Merlin Project

Nur zum Lesen nutzen .
Express-Dokumente nur 6ffnen und lesen.

Jetzt abonnieren ... k

Klicken Sie auf Jetzt abonnieren  gelangen Sie automatisch zum Dialog Abonnement .

Bitte schlieBen Sie ein Abonnement ab, um Dokumente
erstellen und bearbeiten zu kénnen.

Klicken Sie auf Nur zum Lesen verwenden , um die Anwendung zum Offnen und Lesen
vorhandener Merlin Project-Dokumente zu verwenden.

l Die Option Nur zum Lesen verwenden erlaubt nicht das Offnen von
. Dateien in Fremdformaten oder die Verwendung von Vorlagen.

6 Abonnement



Jetzt abonnieren E

@ ® Abonnement

Merlin Project Express-Abonnement

Ohne Abonnement kénnen Sie bestehende Merlin Project Express-Dokumente nur éffnen
und lesen. Bitte schlieBen Sie ein Abonnement ab, um Dokumente erstellen und bearbeiten

zu kénnen.

Far 3,99 € im Monat abonnieren ...

Far 39,99 € im Jahr abonnieren ... \

Sie sparen 16 %.

Nutzungsbedingungen Datenschutzerkldrung Einkdufe wiederherstellen

Ihr Abonnement wird durch den Service verwaltet, bei dem Sie es abgeschlossen haben,
also Apple App Store oder Setapp.

Fir Informationen des laufenden Abonnements klicken Sie auf ~ Abonnement verwalten

Merlin Project Express-Abonnement

Danke, dass Sie Merlin Project Express abonniert haben!

Ihr Monatsabonnement [duft bis zum Sep 17, 2019.

Abonnement verwalten

Mutzungsbedingungen Datenschutzerkldrung Support

Sie kénnen ein laufendes Abonnement jederzeit kiindigen und bei Bedarf
ein neues beginnen.

Abonnement | Merlin Project Express-Hilfe



Neue Projekte

Die nachfolgende Anleitung hilft Innen die ersten Schritte im Projekt zu erlenen.

Neues Projekt 6ffnen

Wenn Merlin Project Express startet, ohne dass ein Projekt getffnet ist, oder wenn Sie
Ablage > Neu E aufrufen, wird folgendes Fenster angezeigt:

[ NN ] Merlin Project Express

@ Neues Dokument

(B' Benutzte Dokumente
|/':)\

(7) Hilfe und Anleitungen

Leeres Dokument Demo-Dokument
= Eigene Vorlagen

</

Bannerkampagne Einfacher Vorgangsplan Hochzeit
Digitalmarketing

Runder Geburtstag Start Selbstindigkeit

Vorhandenes Dokument &ffnen ... Abbrechen | Erstellen |

Um mit einem neuen Projekt zu starten, klicken Sie auf die Schaltflache  Leeres
Dokument .

Um lhr neues Projekt aus einer Vorlage zu starten, wahlen Sie eine geeignete Vorlage aus
und klicken auf Erstellen .

Um ein bereits vorhandenes Projekt zu 6ffnen, klicken Sie auf die Schaltflache
Vorhandenes Dokument 6ffnenE

Bereits gedffnete Projekte werden in dem Bereich  Benutzte Dokumente  aufgelistet.

8 Neue Projekte



[ BON Merlin Project

@ Neues Dokument D Zuletzt gedffnet
mein Projekt
o Heute um 12:24
(© Benutzte Dokumente ~ Bm#l Schreibtisch

@ Hilfe und Anleitungen

5 Eigene Vorlagen

Vorhandenes Dokument 6ffnen ... Abbrechen -m

Neues Projekt 6ffnen | Merlin Project Express-Hilfe 9



Projekt benennen

Benennen Sie Ihr Projekt. Klicken Sie hierzu doppelt auf Neues Projekt in der Zeile #0 der
Gliederung und vergeben Sie einen neuen Titel fur Ihr Projekt.

L NN
+ v g LB
#A Info Titel Vorgabe | KW 17, 23. A I
| Arbeit| 27 28 |29 30 1
om0 ‘Neues ProjektI ‘ 1 Tag ? | Neues Projekt

Projekt-Inspektor

Mit einem Mausklick auf die Zeile #0 (Das Projekt) erscheint der Inspektor, in dem sich
eine Reihe von Optionen fur das markierte Projekt befinden. Hier lassen sich auch der Titel
und das Startdatum des Projekts andern.

Jeder Inspektor besitzt mehrere Register mit weiteren Optionen.

| Selektiert man Bestandteile, wie in diesem Fall die  Zeile #0 , erscheint
immer der passende Inspektor.

fFl A X @ O

Titel Neues Projekt
[s
Arbeit 1Tag ?

Dauer

Meilenstein

Start Frihestens

Friihestens 30. April 2018 um 00:00

10 Projekt benennen



Startdatum

Klicken Sie im Inspektor auf das Kalendersymbol im Feld Start >Frihestens . Bestimmen
Sie mit dem Kalender den frihesten geplante Start fiir das Projekt.

» Titel Neues Projekt

Arbeit 1Tag ?
Dauer

Meilenstein

Start Friihestens

Friihestens 30. April 2018 um 00:00

Ende 2018 > April

D M DF S
27 28 29 30 31

3 4 5 6 7

S 9 10 11 12 13 14
i 18 19 20 21
25 26 [PXA 28

4 5

Ausrichtung

Start

Ende

| Fixierter frihester Start

Projekt-Inspektor | Merlin Project Express-Hilfe 11



Regulare Arbeitszeiten

Die Arbeitszeiten werden in den Einstellungen fur das jeweilige Projekt festgelegt. Klicken
Sie auf das Symbol Einstellungen (1) und dann auf das Register Kalender (2).

F A | 2 O

Kalender Projektkalender
24 Stunden

Nachtarbeit

Standard

+ — *v

Reguldre Woche t Ausnahmen

8h 8h 8h 8h 8h
Mo. Di. Mi. Do. Fr.

Arbeitsintervalle 8h gesamt

0 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20 22 24
e e B B

Im abgebildeten Inspektor befinden sich  Kalender fiur die Reguldre Woche sowie
Ausnahmen , wie zum Beispiel Urlaubs- und Extra-Arbeitszeiten

Klicken Sie auf das Register Regulare Woche

Der Standard -Kalender ist aktiv (gesetztes Hakchen). Weitere Kalender stehen in der
Liste zur Auswahl und lassen sich als Kalender furs Projekt bestimmen.

Mit einem Mausklick auf Plus und Minus lassen sich neue Kalender
erstellen oder vorhandene Kalender I6schen.

Klicken Sie auf einen oder mehrere (mit gleichzeitig gedriickter ~ cmd -Taste) Wochentage
und anschlie§end auf die Arbeitsintervalle  zum !ndern der Kalendereinstellungen.

I Die Kalender-Einstellungen haben einen direkten Einfluss auf die
. Projektplanung und die Arbeitszeit in dem aktiven Projekt.

Nach dem gleichen Prinzip funktionieren die Ausnahmen. Lesen Sie hierzu mehr in der
Anleitung Arbeitsfreie Zeit

12 Regulére Arbeitszeiten



Ansichten
In Merlin Project Express existieren zwei Ansichten zum Betrachten des Projekts:

¥ Strukturplan

¥ Ressourcen

Die Ansichten unterstiitzen denin  macOS Mojave oder neuer umfassten Dunkelmodus

Auch wenn im Dunkelmodus erfolgt Drucken stets im hellen
Erscheinungsbild, Bildexporte hingegen im aktuell ausgewahlten
Erscheinungsbild.

Merlin Project Express zeigt oben links den Namen der aktuellen Ansicht.

00
+ A v #V

Info W - Titel

Klicken Sie auf Strukturplan  fir die Auswabhlliste aller Ansichten.

#
A

+ v v

1 Ressourcen

Ansicht wechseln

Verwenden Sie das Ansichtenmend, um zu einer anderen Ansicht Ihres Projektes zu
wechseln.

Ansichten | Merlin Project Express-Hilfe
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[ ] @ Runder Geburtstag

#‘ Info kﬂel KW 10, 6. Mérz KW 11, 13. Mérz KW 12, 20. Mérz
B9 |10 |11 (12|13 |14 (15 (16 |17 |18 |19 (20 | 21 |22 |23 | 24
0 ®®@ ¥ Runder Geburtstag e ——
‘e0e@ Runder Geburtstag
- N o- flalx a0

+ =7 Strukturplan

A Ressourcen KW 10, 6. Mérz KW 11, 13. Mérz KW 12, 20. Mérz
8 9 10|11 (12|13 |14 |15 |16 |17 |18 |19 |20 | 21 |22 | 23 |24

0 m® v Runder Geburtstag

1 [> Termin festlegen -T.Jublla:

14 Ansicht wechseln



Strukturplan

Typischerweise wird im Projektmanagement eine  Strukturplan
Gliederung und einem Balkendiagramm verwendet.

T Strukturplan

#‘ Info Titel | Mérz 2017
KW 10, 6.03. KW 11, 13.03.

-Darstellung mit einer

KW 13, 27.03.

om® ¥ Runder Gel:n.lrhtag —

[> Termin festlegen ﬁduhia
¥ Vorbereitung

b Gasteliste Jubilar
Gésteliste ist erstellt

Ort Jubilar; Gastwirt

Ort dler Feler ist gebucht & i
bestétigt

Einladung

Einladungen sind versandt
& RSVP'ed

Catering

Essen & Trinken ist
ausgewdihlt & gebucht

é, Freund mit Desig
|;] Jubilar; Pa

Ubernachtungen [ |

Ubernachtungsgéste sind
untergebracht & informiert

|§] Partner des

Musik Jubilar; Band
Musik ist gebucht &
bestatigt

Ressourcen

Die Ansicht Ressourcen enthdlt alle im Projekt beteiligten und zugewiesenen Ressourcen.
Damit hat man den Uberblick tiber die im Projekt existierenden Ressourcen.

4 Ressourcen

Titel Typ Materialeinheit | Verfligbare Initialen E-Mail
Einheiten

A Standard-Ressource Person 100% .R.

L Jubilar Person 100%
A Band Person 100%
A Gastwirt Person 100%
& Caterer Person 100%

A Druckerei Person 100%

L Gaste Person 100%
A Partner des Jubilars Person 100%

A Freund mit Person 100%
Designkenntnissen

A Hotelier Person 100%

Strukturplan | Merlin Project Express-Hilfe

> Titel

Initialen

Telefon
E-Mail
Typ Person

Verfiigbare Einheiten 100%

Status A Unterlastet

Bild

15



Anhéange
Die Ansicht Anhénge ermaglicht einen Uberblick tiber alle Dateianhdnge  im Projekt.

| NN Runder Geburtstag

Titel Mérz 2017
KW 10, 6.03. KW 11, 13.03.

¥ Runder Geburtstag

[> Termin festliegen

¥ Vorbereitung
P Gasteliste
Gésteliste ist erstellt
b Ort

Ort der Feier ist gebucht &
bestatigt

» Einladung

B Einladungs-E-Mail_Runder_Geburt...

Kommentar

@ Anhange

Titel
[¥ Einladungs-E-Mail
[¥ Einladungskarte Typ Formatierter Text (RTF)

Erstellt 16.02.2017, 11:08 AM

Grike 1kB

[5 Reservierungsbestatigung
Hotel Geidndart 16.02.2017, 11:08 AM

[5 Speisekarte Vorlage runder

ingefiigt 2 5.12.2020, 8:2
Geburtstag Eingefiigt am 15.12.2020, 8:21 PM

Um die Anhéangeansicht ein- oder auszublenden, rufen Sie das entsprechende Symbol in
der Werkzeugleiste auf.

+ | v @ LA X | =T

Blendet die Anhangsansicht ein und aus

Darstellungsoptionen

Das Layout der jeweiligen Ansicht kann tUber den  Darstellungsoptionen  verandert und
grafisch angepasst werden. Klicken Sie hierzu auf den  Schraubenschlissel

[ NN ] New Project

+ |~ VR fA X =0

Ansicht Merlin Project Express

Vorgabe | Vorgabe Ressourcen KW 18, 12. April KW 17, 19. April

Dieser Inspektor ist kontextsensitiv und enthalt je nach gewahlter Ansicht unterschiedliche
Optionen.

16 Anhange



Inspektor EDarstellungsoptionen: StrukturplanC

Dieser Inspektor erscheint, wenn die Ansicht  Strukturplan aktiviert ist.

7 Strukturplan Ansicht Merlin Project E...

Titel Mérz 2016
KW 11,14.03. |KW 12, 21.03.
O] Runder Geburtstag ()] Abhéngigkeiten

Kritischer Pfad

Balken
Etiketten

Gruppenbegrenzungen

Konflikte

Fortgeschritten

Objekte Sortierungsfeld

Er enthalt folgenden Optionen:

¥ Kritischer Pfad

¥ Abhangigkeiten

¥ Balken

' Etiketten

" Gruppenbegrenzungen
¥ Konflikte

" Stark

" Schwach

¥ Fortgeschritten

' Inderungen hervorheben
Details in sekundarer Ansicht
' Auswahlabhéngige Stile
Gesperrte Felder abdimmen
Benachbarte Linien bindeln
" Verlaufe
" Schatten

¥ Objekte und Sortierungsfelder

Darstellungsoptionen | Merlin Project Express-Hilfe 17



Inspektor EDarstellungsoptionen: RessourcesC

Dieser Inspektor erscheint, wenn die Ansicht Ressources aktiviert ist.

1 Ressourcen Ansicht Merlin Project Express

Info | Titel ¥ Fortgeschritten

A Standard-Ressource Anderungen hervorheben o

4 Jubilar 4 Details in sekundérer Ansicht
4 Band

A Gastwirt

A Caterer

L Druckerei

A1 Giste

A Partner des Jubilars

4 Freund mit
Designkenntnissen

A Hotelier

Auswahlabhangige Stile i

Gesperrte Felder abdimmen

Objekte Sortierungsfeld

Beliebiger Obj... #

Er enthéalt folgenden Optionen:

¥ Fortgeschritten

Inderungen hervorheben

Details in sekundarer Ansicht

Auswahlabhangige Stile

Gesperrte Felder abdimmen

¥ Objekte und Sortierungsfelder

18 Darstellungsoptionen



Inspektor EDarstellungsoptionen: AnhangeC

Dieser Inspektor erscheint, wenn die Ansicht  Anhange aktiviert ist.

'-T_' Strukturplan Ansicht Merlin Project Express

# N Info Titel Marz 2016
KW 11, 14.03. KW 12, 21
0omeeé Runder Geburtstag D Anderungen hervorheben

Details in sekundarer Ansicht

¥ Fortgeschritten

Auswahlabhangige Stile
Gesperrte Felder abdimmen

Anhange von Unterstruktur

@ Anhinge

Jbjekte Sortie sfe
Titel Objekte Sortierungsfeld

[® Einladungs-E-Mail Beliebiger Objekt..  Titel

Er enthélt folgenden Optionen:

¥ Fortgeschritten

Inderungen hervorheben

Details in sekundarer Ansicht

Auswahlabhangige Stile

Gesperrte Felder abdimmen

Anhéange von Unterstruktur

Darstellungsoptionen | Merlin Project Express-Hilfe 19



Darstellungsoptionen in Detail

Kritischer Pfad

Die Option Kritischer Pfad aktiviert/deaktiviert die Anzeige des kritischen Pfades im Gantt-
Diagramm. Hierbei werden die Abhangigkeiten zwischen den Vorgangen grafisch
hervorgehoben.

Die Anzeige des Kritischen Pfads lasst sich auch tber das dazugehdérige Symbol der
Symbolleiste steuern.

+ v v @~ Q fk'& CH® X | =

Zeigt oder verbirgt den kritischen Pfad

Der kritische Pfad ist immer dann vorhanden, wenn die miteinander
verknipften Vorgange Einfluss auf das Projektende nehmen. Jede
Inderung eines der verknipften Vorgange auf dem kritischen Pfad flihrt
automatisch zur einer Veranderung des Endes vom gesamten Projekt.
Mehr Informationen zum kritischen Pfad findet man bei ~ Wikipedia.

'-_._' Strukturplan Ansicht Merlin Project Express

KW 10, 6. Méarz KW 11, 13. Mérz KW 12, 20. Mérz o
Kritischer Pfad 4
8/ 9 |10 11|12 |13 |14 |15 |16 (17 |16 |19 | 20| 21 |22 | 23 J%

ﬁ Jubilar Abhangigkeiten

Balken
Etiketten

Gruppenbegrenzungen

Jubilar > Konflikte
%JUbllar:Gastwm » Fortgeschritten

Jubilar; Gastwirt

Abhangigkeiten

Die Option Abhangigkeiten steht Ihnen in den Darstellungsoptionen der Ansicht
Strukturplan zur Verfigung.

T Strukturplan Ansicht Merlin Projec

KW 10, 6. Marz KW 11, 13. Mérz KW 12, 20. Mérz Kriti
{ritischer Pfad
B9 (10 (11 |12 (13 |14 |15 (16 |17 |18 |19 |20 (21 |22 | 23
g - Jubilar Abhiangigkeiten
v o—— IS
Balken
v o—2
g - Jubilar| Etiketten
’ Gruppenbegrenzungen
—:
- Jubilar > Kenflikte

Vv v vV o4

Jubilar; Gastwirt
-:] o — » Fortgeschritten

Jubilar; Gastwirt

20 Darstellungsoptionen
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Damit kdnnen Sie die Anzeige der Verknupfungslinien im Gantt zwischen den Balken
aktivieren oder deaktivieren.

Balken

Der Optionenabschnitt Balken steht Ihnen in der Ansichten Strukturplan zur Verfigung
und beeinflusst die Darstellung von Balken im Gantt-Diagramm.

7 Strukturplan Ansicht Merlin Project Express

KW 10, 6. Mérz KW 11, 13. Mérz KW 12, 20. Mérz
8 9 (10|11 12 13 |14 |15 16 |17 |18 19 (20 (21 |22 | 23

ﬁ Jubilar Abhangigkeiten
Balken
Etiku}tten%

Kritischer Pfad

Jubilar|

Gruppenbegrenzungen
-l Jubilar > Konflikte

Jubliar; Gustikt » Fortgeschritten

Die Option Etiketten aktiviert/deaktiviert die Anzeige der Balken-Beschriftungen.

7 Strukturplan Ansicht Merlin Project Express

KW 10, 6. Mérz KW 11, 13. Mérz KW 12, 20. Mérz
8 9 |10|11 |12 |13 |14 |15 16 17 |18 19 |20 | 21 |22 | 23

-‘ Abhangigkeiten

Balken

Kritischer Pfad

Etiketten

Gruppenbegrenzungen h

» Konflikte

» Fortgeschritten

Es kénnen bis zu drei Etiketten pro Gantt-Element in den  Stilen definiert werden.

Gruppenbegrenzungen

Die Option Gruppenbegrenzungen aktiviert/deaktiviert die Anzeige von grafischen
Begrenzungen von Gruppen im Gantt-Diagramm.

Darstellungsoptionen | Merlin Project Express-Hilfe 21



T Strukturplan

KW 10, 6. Mérz
8 9 10 11 12

KW 11, 13. Mirz

13 |14 |15 |16 |17 | 18 |19 | 20 | 21

ﬁ Jubilar

KW 12, 20. Mérz

Ansicht Merlin Project Express

Kritischer Pfad
22 | 23
Abhangigkeiten

Balken
Etiketten v
Gruppenbegrenzungen
— k
» Konflikte +
- AubReOssiuat » Fortgeschritten
[ | | Jubllar; Gastwirt
9 Objekte Sortierungsfeld
' Die Option Gruppenbegrenzungen erhoht die Ubersichtlichkeit bei
. Gruppen und Untergruppen.
Konflikte

Diese Optionen erlauben es, die Anzeige von Konflikten im Strukturplan zu kontrollieren.

T2 Strukturplan

Mérz 2017
3. KW 11, 13.03. | KW 12, 20.03.

Ansicht Merlin Project Express

April

KW 13, 27.03. Konflikte

P Einladung

N

Freund mit D Stark

Einladungen sind versandt
& RSVP'ed

¥ Catering

[> Speisen und
Getrénkeauswahl treffen

[> Personenzahl festlegen
[> Catering buchen

Essen & Trinken ist

Mérz 2017
3. KW 11, 13.03. | KW 12, 20.03.

Schwach '

Fortgeschritten

Objekte Sortierungsfeld

Vorgénge #

Ansicht Merlin Project Express

April

KW 13, 27.03. Konflikte

» Einladung

N

Freund mit D Stark

Einladungen sind versandt L
& RSVP'ed

¥ Catering

[> Speisen und
Getrdnkeauswahl treffen

[> Personenzahl festlegen
[> Catering buchen
Essen & Trinken ist

Schwach

Fortgeschritten

Objekte Sortierungsfeld

Varginge #

Klappen Sie diese auf, falls Sie Starke oder Schwache Konflikten unterschiedlich anzeigen

lassen mdéchten.

Die Option Stark aktiviert/deaktiviert die Anzeige von mdglichen starken

Planungskonflikten.

Die Option Schwach aktiviert/deaktiviert die Anzeige von mdglichen schwachen

22
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Planungskonflikten.

Sie erfahren mehr dartiber, was Konflikte sind und wie Sie diese I6sen kénnen, hier.

Fortgeschritten

Der Abschnitt Fortgeschritten  enthalt fortgeschrittene Darstellungsoptionen.

Inderungen hervorheben

Die Option !nderungen hervorheben  aktiviert/deaktiviert das Hervorheben der zuletzt
geanderten Werten. Diese Hervorhebung wirkt nur fiir die Anzeige, wird somit nicht

gedruckt.

Details in sekundarer Ansicht

Die Option Details in sekundarer Ansicht definiert, ob sich die Information der Details-
Ansicht nur auf die aktuelle Selektion der Hauptansicht oder auf das gesamte Projekt

bezieht.

KW 10, 6. Marz
8| 9 (10|11 |12
W Runder Geburtstag

I> Termin festlegen -T.Jubll.u

¥ Vorbereitung |

» Gasteliste Jubilar
Gésteliste ist erstellt

> Ort

Ort der Feier ist gebucht &
bestatigt

¥ Einladung

[ entwerfen

> drucken

@ Anhiinge

Titel

[¥ Einladungs-E-Mail

fFlA X =01

Ansicht Merlin Project Express

¥ Fortgeschritten

Anderungen hervorheben W

Deetails in sekundirer Ansicht '+
Auswahlabhingige Stile J 3

Gesperrie Felder abdimmen

Anhéange von Unterstruktur v

Objekte Sortierungsfeld

Beliebiger Obj... Titel

I Deaktivieren Sie diese Option, wenn Sie in der Detailansicht
. Informationen zu lhrem gesamten Projekt anzeigen mochten.

Darstellungsoptionen | Merlin Project Express-Hilfe
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Ansicht Merlin Project Express

# |Info Titel KW 10, 6. Marz KW 11, 13. Mérz
8/ 9 10 |11 |12 13 |14 | 15 16 | 17 |14
E® ¥ Runder Geburtstag Anderungen hervorheben I

¥ Fortgeschritten

[> Termin festlegen Details in sekundarer Ansicht [

¥ Vorbereitung Auswahlabhingige Stile

P Gisteliste Jubilar
Gesperrte Felder abdimmen
Gaésteliste ist erstellt

» Ort - Ga Anhdnge von Unterstruktur &
Ort der Feier ist gebucht &
bestatigt jekte Sortierungsfeld
¥ Einladung eliebiger Obj...  Titel
> entwerfen
[ drucken

@ Anhiinge
Titel

[¥ Einladungs-E-Mail
[5 Einladungskarte

[ Reservierungsbestétigung
Hotel

[¥ Speisekarte Viorlage runder
Geburtstag

Auswahlabhéngige Stile

Die Option Auswahlabhangige Stile aktiviert/deaktiviert die Anzeige von Stilen je nach
Auswabhl.

Gesperrte Felder abdimmen

Die Option Gesperrte Felder abdimmen stellt die Anzeige von berechneten oder
gesperrten Feldern in Grau ein/aus.

Anhange von Unterstruktur

Die Option Anhénge von Unterstruktur — steht [hnen in den Darstellungsoptionen von
Anhange -Ansichten zur Verfigung. Sie steuert die Anzeige der Anhénge in der Detail-
Ansicht, falls das Projekt-Fenster als eine Haupt- mit einer Detailansicht konfiguriert ist.

Ist diese Option aus, und wahlt man in der Hauptansicht eine Zeile in welcher einige
Anhénge definiert sind, so zeigt die Anhange-Detail-Ansicht diese Anhange.

Ist diese Option aus, und wahlt man in der Hauptansicht eine Zeile in welcher keine
Anhénge definiert sind, so zeigt die Anhange-Detail-Ansicht keine Anhénge.

Ist diese Option aktiviert, und wahlt man in der Hauptansicht eine Zeile, wo Anhange in
derer Unterstruktur (in Untervorgange bzw. Kindervorgange) definiert sind, so zeigt die
Anhéange-Detail-Ansicht die Anhange der Unterstruktur.

Ist diese Option aktiviert, und wéhlt man in der Hauptansicht eine Zeile, wo einige Anhange
und in derer Unterstruktur (in Untervorgénge bzw. Kindervorgénge) weitere Anhange
definiert sind, so zeigt die Anhange-Detail-Ansicht die Anhange der ausgewéhlten Zeile
und die der Unterstruktur.
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Benachbarte Linien biindeln

Die Option Benachbarte Linien bundeln stellt die Anzeige von Verknupfungslinien im
Balkendiagram gebtindelt dar. Damit ist die Darstellung der Verkntipfungen im Projekt
grafisch ansprechender.

Verlaufe

Die Option Verlaufe aktiviert/deaktiviert die Anzeige von Farbverlaufen, falls der  Verlauf
-Stil fur Balkenelemente dieser Ansicht aktiviert ist.

Schatten

Die Option Schatten aktiviert/deaktiviert die Anzeige von Schatten, falls der ~ Schatten -Stil
fur Balkenelemente dieser Ansicht aktiviert ist.

Objekte und Sortierungsfelder

Mit dieser Tabelle lasst sich die aktuelle Ansicht nach bestimmten Feldern ab- oder
aufsteigend sortieren.

Mit einem Mausklick auf das + wird eine neue Sortierungsoption erstellt.

Darstellungsoptionen | Merlin Project Express-Hilfe
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Projektinhalte

Plus-Symbol

| NON | Neues Projekt —

# A Info Titel Vorgabe KW 17, 23. April |
Arbeit 26| 27 | 28 | 29 30 | 1
0 B® ¥ Neues Projekt Neues Projekt (——)
1 ‘ Neuer Vorgang ‘ 1Tag ? Neuer Vorgang

Am einfachsten geht das erstellen von neuen Vorgangen mit einem Mausklick auf Neu

(das Plus-Symbol in der Symbolleiste) oder noch schneller mit dem Tastaturkurzbefehl
cmd + N .

Wiederholen Sie den Schritt mehrfach, erscheinen die Vorgénge
chronologisch in ihrer Reihenfolge untereinander angeordnet.

Ein neu erstellter Inhalt ist aktiviert und bereit zum Benennen. Versehen Sie den Vorgang
mit einem Titel .

Sie kdnnen einen Vorgang schnell in einen Meilenstein umwandeln.
Hierzu setzen Sie im Inspektor das Hakchen bei der Option  Meilenstein
Entfernen Sie das Hakchen, wird aus einem Meilenstein wieder ein
Vorgang .

[ ) @ Neues Projekt —
+ v K - % f f A X 9 O

T Strukturplan

# . |Info Titel o
A

0 ®®@ ¥ Neues Projekt

1 Neuer Meilenstein
-

» Titel Neuer Meilenstein

» Arbeit
Dauer

Meilenstein v

Start Uneingeschrankt

Optionen beim Einfligen

Klicken Sie auf den Pfeil rechts neben dem Plus, erscheint ein Menu mit weiteren Inhalten
zur Auswahl.
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[Neue Inhalte - Mehr Auswahl] | imgprojectxp/newcontent03.png
Damit kdnnen Sie je nach aktueller Selektion folgende Inhalte erstellen:

¥ Vorgang (Erstellt einen Vorgang)
¥ Meilenstein  (Erstellt einen Meilenstein)
¥ Kind (Erstellt einen eingertickten Vorgang)
¥ Tante (Erstellt einen ausgeriickten Vorgang)
¥ Vorgéanger (Erstellt eine Verknipfung zum Nachfolger)
¥ Nachfolger (Erstellt eine Verknlpfung zum Vorganger)
¥ Zuweisung (Erstellt eine zugewiesene Ressource)
¥ Dateianhang (Erlaubt Ihnen eine Datei anzuh&ngen)
¥ Spalte (Flgt eine Spalte ein)
Tante ist so lange ausgegraut, bis mindestens eine Ebene weiter ein

I eingerlckter Vorgang selektiert wird. Erst dann wird ein aus dieser
Ebene ausgerickter Vorgang mit der Option Tante erstellt.

Plus-Symbol | Merlin Project Express-Hilfe



Einflgen-Menu
Die oben aufgefuhrten Inhalte kdnnen Sie auch Uber das Menti  Einfugen erstellen.

@ Merlin Project Express Ablage Bearbeiten Format 7Struktur Darstellung

Vorganig\ 3N
Meilenstein  \C M
Kind X 8G

Vorganger 3P
Nachfolger \_3#S
Zuweisung X 3#A

Spalte

Einfligen im Kontextmen

Zudem lasst sich in der Ansicht mit einem sekundaren Mausklick das abgebildete
Kontextmenu  aufrufen. Darin befindet sich unter anderen auch die Option Einfugen .

R . |
A& Ubersicht anzeigen |

Vorgang
Zuweisungen > Meilenstein
Kind
Kopieren
Fortschritt >
Auswahl sichern ... Zuweisung
- Dateianhang ...
Stil > | 9
Gliederung ausblenden

Neue Inhalte werden unter der aktuellen Selektion erstellt. Ist nichts im
| Hauptbereich selektiert, werden neue Inhalte direkt  unter der letzten
Zeile - am Projektende - angelegt.
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Mehr Inhalt

Ein Projekt bendtigt Inhalte. Diese Inhalte lassen sich  manuell einfiigen , aus Vorlagen, der
Bibliothek oder unterschiedlichen Dokumenten tbernehmen.

I Die Bibliothek ist eine Funktion, die nur in Merlin Project und nicht in
. Merlin Project Express zur Verfugung steht.
Import

Merlin Project Express unterstiitzt die wichtigsten Dateiformate flir den Import:

¥ CSV Text (fur den Import von EXCEL Dateien)
¥ ics (iCalendar Dateien)
¥ Merlin 2

¥ Microsoft Project (.mpp Dateien aus MS Project 2003, 2007, 2010, 2013 und 2016
sowie XML und MPX)

¥ MindManager / FreeMind / NovaMind 4 & NovaMind 5
¥ Omniplan 2
¥ OPML

¥ Merlin Project XML
Es gibt unterschiedliche Wege neue Inhalte zu importieren:

¥ Ablage > Offnen

¥ Bewegen mit der Maus

Ablage > Offnen

Rufen Sie Ablage ! Offnen E auf. Es 6ffnet vorhandene Dokumente. Wird das
ausgewahlte Format unterstutzt, importiert Merlin Project Express die Inhalte in einem
neuen Dokument.

< =. iy [ Projekte Archiv S Q
Favoriten Name Anderu...sdatum - GroBe Art
= Dropbox = Mein Projekt 09:24 2MB  Merlin Project Document
@ Projekt 2 09:24 2,3 MB Merlin Project Document

B zuletzt benutzt
:/-\.; Programme
= Schreibtisch
Bﬁ Dokumente
o Downloads

Neues Dokument Abbrechen
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Bewegen mit der Maus

Bewegen Sie ein vorhandenes Dokument direkt auf das Merlin Project Express
Programmsymbol. Merlin Project Express importiert die Inhalte in einem neuen Dokument.

Bewegen Sie ein vorhandenes Dokument in ein bereits gedffnetes Projekt-Fenster, so wird
der Inhalt darin eingeflgt.

30 Import



Inhalte aus Vorlagen

Mit Vorlagen gestaltet sich das Arbeiten mit wiederkehrenden Inhalten einfacher. Sie
eignen sich fir die schnelle Erstellung neuer Projekte.

Eine vielzahl von Vorlagen befindet sich im Menii  Ablage ! Neu E (1).

@ Merlin Project Express [WCCH Bearbeiten Format Einfiigen Struktur Darstellung Fenster Debug Hilfe

Offnen ... #0
Benutzte Dokumente »
SchlieBen HW
Sichern ... ®S
Duplizieren ... {+35S
Umbenennen ...

Bewegen ...

| Als Vorlage sichern ... {#T

P4
-

L —
Selbsterstellte Projekte lassen sich fur die spatere Verwendung als ~ Vorlagen sichern.

Wahlen Sie Ablage ! Als Vorlage sichern E (2), um aus einem Projekt eine eigene
Vorlage zu erstellen.

Inhalte aus Vorlagen | Merlin Project Express-Hilfe
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Arbeit und Dauer

In Merlin Project Express kénnen Sie Vorgédnge nach Arbeit, Dauer, Start- und
Enddatumseinschrankungen planen.

Wahlen Sie einfach einen Vorgang aus, verwenden Sie den  Plan -Inspektor und definieren
Sie lhren Vorgang wie gewinscht. Alternativ kdnnen Sie zugehdrige Spalten in der
Gliederung verwenden.

Fur eine flexible Planung und leichtere Anpassung wéahrend der
I gesamten Laufzeit Ihres Projekts empfehlen wir Ihnen, so wenige Start-
und Enddaten wie mdglich und so viele wie nétig zu definieren.

Arbeit

Wenn Sie Ihren Vorgang nach dem Aufwand planen mochten, der fur seine Durchfiihrung
erforderlich ist, verwenden Sie den Plan -Inspektor oder geben Sie den Aufwand in der
Spalte Vorgabe Arbeit in der Gliederungsspalte ein.

Beispiel

Sie mochten den Anstrich eines Raumes planen. Sie schatzen den erforderlichen Aufwand
fur die Tatigkeit auf 2,5 Arbeitstage . Sie erwarten, dass bei der Zuweisung dieses
Vorgangs an z.B. zwei Ressourcen der Aufwand fiir jede Ressource nur halb so gro§ sein
wird.

¥ Sie legen hierzu einen neuen Vorgang an.

¥ Wabhlen Sie diesen aus.

¥ Wechseln Sie zum Plan -Inspektor.

¥ Indern Sie den Wert Arbeit in 2,5 Tage .

¥ Lassen Sie den Wert im Feld Dauer leer.
Sie kdnnen den Standardwert 'l Tag ?' fur Arbeit in Einstellungen >
Allgemein > Arbeit &ndern. Das ? zeigt an, dass der Wert geschatzt ist.

Entfernen Sie es, wenn Sie sich uber den Wert sicher sind oder nicht so
viele Details in lhrer Planung bendtigen.

eCe = Mein Projekt

Vorgabe |KW 27, 28. Juni e
Abeitag] 1 | 2 | 3 | 4 (/]

0 @® ¥ Mein Projekt G

Titel Zimmer streichen

! Pl e B e—

streichen Arbeit 2,5 Tage

Dauer

Meilenstein
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Alternativ: Sie kénnen den Wert Vorgabe Arbeit in der Gliederungsspalte bearbeiten.

Dauer

Wenn Sie lhren Vorgang nach einer festen Dauer planen mochten, verwenden Sie den
Plan -Inspektor oder geben Sie den Aufwand in der Gliederungsspalte ~ Vorgabe Dauer ein.

Beispiel
Sie mochten ein Seminar planen. Die Dauer fir dieses Seminar betrégt 2 Arbeitstage . Sie

erwarten, dass bei der Zuweisung an lhr Trainer-Personal alle zugewiesenen Trainer
wahrend der gesamten Dauer dieses Seminars arbeiten werden.

¥ Sie legen hierzu einen neuen Vorgang an.
¥ Wabhlen Sie diesen aus.

¥ Wechseln Sie zum Plan -Inspektor.

¥ Loschen Sie den Wert Arbeit .

¥ Geben Sie 2 Tage in das Feld Dauer ein.

Sie kdnnen den Standardwert fiir die Dauer unter Einstellungen >
Allgemein > Dauer anpassen.

eCe = Mein Projekt

KW 27, 28. Juni

o 1 [27]3 B
0 @® ¥ Mein Projekt G

1 Seminar )

B

b Titel Seminar

Arbeit

Dauer

Alternativ: Sie kénnen den Wert Vorgabe Dauer in der Gliederungsspalte bearbeiten.

Beispiel Team Meeting

Sie planen ein Team Meeting an einem Standort ausserhalb des Unternehmens. Sie
mochten mit einem Aufwand von 1,5 Arbeitstagen planen, mussen aber auch 3
Arbeitstage Ihres Teams fur die Gesamtdauer blockieren. Innerhalb dieser 3 Tage fahrt Ihr
Team zur Location, arbeitet fur diese 1,5 Arbeitstage und kehrt anschliessend zurtick zu
Ihrem Unternehmensstandort.

¥ Sie legen hierzu einen neuen Vorgang an.
¥ Wabhlen Sie diesen aus.
¥ Wechseln Sie zum Plan -Inspektor.

¥ Indern Sie den Wert  Arbeit in 1,5 Tage .
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¥ Geben Sie 3 Tage in das Feld Dauer ein.

Beispiel fur ein 72-Stunden-Ereignis

Sie mochten eine Veranstaltung planen, von der Sie wissen, dass sie 3 Kalendertage lang
sein wird. Sie beginnt am Freitag, und das Wochenende (das normalerweise keine
Arbeitszeit ist) sollte in die Gesamtdauer einbezogen werden.

¥ Sie legen hierzu einen neuen Vorgang an.
¥ Wabhlen Sie diesen aus.

¥ Wechseln Sie zum Plan -Inspektor.

¥ Leeren Sie den Wert Arbeit .

¥ Geben Sie 3 fTage in das Feld Dauer ein.

[ NON ] i Mein Projekt

KW 23, 31. Mai KW 24, 7. Juni
4 5 [ 8 8 | 9 |10

o
(]

0 m® ¥ Mein Projekt G > Titel

1 Event

Arbeit

Dauer

Meilenstein

Alternativ: Sie kénnen den Wert Vorgabe Dauer in der Gliederungsspalte bearbeiten.

Eine solche Veranstaltung, die am Freitag beginnt und am Montag endet,
I umfasst nur die Arbeitszeiten am Freitag. Wenn Sie den enthaltenen
Aufwand anpassen mdchten, andern Sie den Wert  Arbeit entsprechend.

Beispiel fur das Verlegen einer Betonplatte

Sie mochten das Verlegen einer Betonplatte planen. Sie schatzen den erforderlichen
Aufwand flr die Aktivitat auf 1,5 Arbeitstage . Sie wissen, dass Beton direkt beim Gie§en
zu trocknen beginnt und eine Gesamttrocknungszeit von mindestens 1 Kalenderwoche
bendtigt.

¥ Sie legen hierzu einen neuen Vorgang an.
¥ Wahlen Sie diesen aus.

¥ Wechseln Sie zum Plan -Inspektor.

¥ Indern Sie den Wert  Arbeit in 1,5 Tage .

¥ Geben Sie 1 fWoche in das Feld Dauer ein.

Alternativ: Sie kdnnen die Werte Vorgabe Arbeit und Vorgabe Dauer in den
Gliederungsspalten bearbeiten.
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Arbeitszeiten

In den vorhergehenden Beispielen haben wir die Begriffe ~ Arbeitstage , Arbeitswoche
verwendet.

Der Einfachheit halber geben wir sie in Merlin Project Express als "2 Tage" oder "1 Woche"
ein.

Wie wird in anderen Einheiten umgerechnet?

Uberprifen wir die Standardeinstellungen in  Einstellungen > Allgemein > Arbeit

[ ] [ ] = Mein Projekt

+ |~ v %~ FUA X &G 0O

Allgemein

KW 23, 31. Mai j e
s1f1][2[3]a[5]s &

0 Em® ¥ Mein Projekt
1 Seminar

2 Betonplatte v Arbeit
verlegen

» Datumsvergaben

5td. je Arbeitstag

Standardwert

Standardmasig betrégt 1 Arbeitstag 8 Arbeitsstunden, 40 Arbeitsstunden ergeben eine
Woche und 20 Tage im Monat.

Also sind "2 Tage" die "2 Arbeitstage" von jeweils "8 Arbeitsstunden”. 1 Woche" bedeutet
"40 Arbeitsstunden”, was sich als "5 Arbeitstage" oder "8 Arbeitsstunden” jeweils
berechnet.

Wann beginnen oder enden die Arbeitszeiten?

Uberpriifen wir die Standardeinstellungen in  Einstellungen > Kalender

¥ Wabhlen Sie den Kalender, bei dem das Kontrollkédstchen  Projektkalender
aktiviert ist

¥ Prifen Sie die Registerkarte Regulare Woche
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[ NoN ] i Mein Projekt —

KW 23, 31. Mal
alf1][2[3]a[5]s

0 m® ¥ Mein Projekt

Projektkalender

s O
2 Betonplatte ight Shift O
verlegen _

1 Seminar

Standard ]

+ 2
Regulire Woche Ausnahmen

Mo Di Mi Do Fr
8h 8h 8h 8h Bh

Arbeitsintervalle 8:00 AM - 12:00 PM (4h)

2 46 8 1042 4 6 8 10C(C
P B

Standardmasig gibt es 5 Arbeitstage: Montag bis Freitag. Jeder Arbeitstag umfasst
Arbeitsintervalle von 8.00 bis 12.00 Uhr und 13.00 bis 17.00 Uhr.

Die Arbeitszeit am Montag beginnt also um 8 Uhr morgens und endet um 17 Uhr abends.

Sollten Sie sich daftir entscheiden, Ihre Regulare Wochen- oder
Arbeitsintervalle in Einstellungen > Kalender anzupassen, stellen Sie
sicher, dass Sie auch lhre Standardeinstellungen in  Einstellungen >
Allgemein > Arbeit an die neuen Werte anpassen.

Wie lang sind die Arbeitszeiten wirklich?

Wahlen wir eine Aktivitat von ‘2,5 Tagen' Arbeit und 6ffnen den Plan -Inspektor.

Wir sehen in der Erwartet Gruppe
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e0e Mein Projekt

T Strukturplan

4 Info | Titel Vorgabe KW 23, 31. Mai
Arbeitiz1| 1 | 2 | 3 | 4

0 W® ¥ Mein Projekt o
1 Zimmer streichen 25Tage] [ ]

P Titel Zimmer streichen

Arbeit 2,5 Tage
Dauer

Meilenstein

Start Uneingeschrinkt
Ende Uneingeschrankt

Ausrichtung | “Frih

¥ Erwartet
Status Ungeplant
Start
Ende 03.06.2020, 12:00
Arbeit 2,5 Tage
Dauer 2,6 Tage (2,17 fTage)

Auslastung 100 %

¥ Arbeit: 2,5 Tage

¥ Dauer: 2,5 Tage (2,17 Tage)

Wir wissen, dass 2,5 Tage 2,5 Arbeitstage und 20 Arbeitsstunden sind. Diese Tatigkeit hat
den gleichen Aufwand und die gleiche Dauer.

2,17 Tage ist die fortlaufende Kalenderzeit und der Zeitraum, in dem die Aktivitat
voraussichtlich abgeschlossen sein wird. Das Prafix "f* steht fur "fortlaufend".

Wie werden die fortlaufende F-Dauern berechnet?

Die verstrichene Dauer ist die Dauer einschlie§lich der darin enthaltenen Freizeit.
Standardmassig und gemass den Einstellungen ( Einstellungen > Kalender ) beginnt ein

regularer Arbeitstag um 8 Uhr, enthalt eine Mittagspause zwischen 12 und 13 Uhr und
endet um 17 Uhr.
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[ NON ] 5| Mein Projekt

KW 23, 31. Mai
2|13 |4 |5

0 @® ¥ Mein Projekt

Projektkalender

1 Zimmer - -
streichen s O

R 0O

%]

.

Reguldre Woche Ausnahmen

Mo Di Mi Do Fr
8h 8h 8h 8h Bh

Arbeitsintervalle B8:00 AM - 12:00 PM (4h)

C 2 4 6 81072 4 6 8 10 (C
P S

Einen Vorgang mit den geplanten 2,5 Tagen Arbeit, die um 8 Uhr morgens beginnt,
erfordert fur die ersten 8 Stunden (vier am Morgen, vier am Nachmittag) 9
aufeinanderfolgende Stunden ( fStunden ) am ersten Tag.

Die Arbeiten enden um 17.00 Uhr und beginnen am néachsten Tag um 8.00 Uhr. Es gibt
also 15 Stunden freie Zeit . Von 8.00 Uhr bis 17.00 Uhr am zweiten Tag sind es weitere 8
Stunden (9 fStunden), bis um 17.00 Uhr wieder 15 Stunden Freizeit beginnen.

Die verbleibenden 4 Stunden kénnen am dritten Tag von 8 Uhr morgens bis 12 Uhr abends
eingeplant werden. Zu den 20 Stunden Arbeit kommen also 32 Stunden Freizeit hinzu, was
52 Stunden ergibt.

52 fStunden geteilt durch 24 fStunden ergibt 2,16666 fTage oder 2,17 fTage.

Sollten Sie die Berechnungseinheit auf Stunde &ndern in Einstellungen > Allgemein >
Dauer E

‘@00 5| Mein Projekt

Allgemein

KW 23, 31. Mai | KW 24,
2|3|4 5|6 7|8

il B

0 @® ¥ Mein Projekt

1 Zimmer
streichen

» Datumsvorgaben

» Arbeit

¥ Dauer
Standardwert
Berechnungseinheit + Dynamisch

Sekunde
Minute
Stunde
Tag

Woche
» Ressourcen Monat

» Statusdatum

Wirklicher Start/End

Quartal

Wihrungssymbol Jahr
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Und noch einmal Ihren Vorgang auswahlen, werden Sie die erwarteten Werte in Stunden
sehen:

¥ Arbeit: 20 Stunden

¥ Dauer: 20 Stunden (52 fStunden)

eCe = Mein Projekt

KW 23, 31. Mai KW 24,
2|(3|4|5|6|7|8

0 @m® ¥ Mein Projekt

1 Zimmer 2,5 Tage
streichen

b Titel Zimmer streichen

Arbeit 2,5 Tage

Dauer

Meilenstein

Start Uneingeschrankt

Ende Uneingeschrankt

Ausrichtung | “Frih

Erwartet

Status Ungeplant

Start 01 120, B:00 AM
Ende 03.06.2020, 12:00 PM

Arbeit 20 Stunden

Dauer 20 Stunden (52 fStunden)
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Projektstruktur
Zum Strukturieren des Projektes eignet sich das Zusammenfassen von Vorgangen in
Gruppen. Damit lassen sich einzelne Phasen im Projekt tUbersichtlicher abbilden.

¥ Mein Projekt Mein Projekt %/—\}

¥ Gruppe Gruppe J:“
Elli\r?;rUtherVOI’gang Eingertckter Vorgang (Kind) j\[
Eingertickter Vorgang - L
(Kind) Eingeriickter Vorgang (Kind)

Eingeriickter Vorgang . .
(Kind) Eingerlickter Vorgang (Kind) |
Ausgeriickter Vorgang (Tante) Ausgeriickter Vorgang (Tante) [TC]
Einricken
E\

Das Einriicken von Vorgangen in der Gliederung erzeugt automatisch ~ Gruppen und bei
Bedarf weitere eingertickte Untervorgange  (Kinder) und Untergruppen

Die Folge einer Einriickung in eine weitere Ebene ist die Erstellung eines  Untervorgangs
und automatisch einer daraus resultierenden  Gruppe .

0 m® V¥ Mein Projekt Mein Projekt )

1 ¥ Gruppe Gruppe (——)

2 Untervorgang (eingeriickt) | Untervorgang (eingeriickt) [ |
A

Der jeweils tber den eingertickten Inhalten liegende Vorgang wird automatisch zu einer
Gruppe grafisch erkennbar an dem Gruppenbalken

' Ein Projekt ist immer eine Gruppe und lasst sich wie alle Gruppen mit
. dem kleinen Dreieck auf- und zuklappen.
Ausriicken
=<

Mit dem Ausriicken -Symbol bewegt man Vorgange aus einer Gruppe und den
untergeordneten Gruppen heraus.

Markieren Sie einen oder mehrere Vorgange und klicken anschlie§end auf das ~ Ausrlcken
-Symbol.
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Das Ausrticken ist nur aktiv, wenn sich die selektierten Vorgange oder Meilensteine bereits

in einer Gruppe befinden. Ein ausgerickter Vorgang hei§t  Tante .

Die Einriickung lasst sich auf mehrere gleichzeitig ausgewahlte
Vorgange/Meilensteine  anwenden. Zudem lassen sich Vorgange
mithilfe der Maus in andere Vorgange verschachteln oder tiber das
Menl Struktur > Einriicken  oder Struktur > Ausriicken und den
dazugehdrigen Tastaturkurzbefehlen cmd + ! oder cmd + " inden

Ebenen ein - bzw. ausriicken

Ausrucken | Merlin Project Express-Hilfe
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Verknupfen

Diese Anleitung zeigt wie man in Merlin Project Express Abhangigkeiten schafft.

Weshalb Verknupfen

Das verbinden von Inhalten im Projekt hat ein Ziel, die Reihenfolge, in der sich die
Vorgange logisch abarbeiten lassen, zu bestimmen.

a#A Info Titel Nachfolger | Vorganger Woche 1
14] 15 | 16 | 17 |
0 m® ¥ Mein Projekt Mein Projekt ———————————)

1 Vorgang A 2 Vorgang A

2 Vorgang B 1 Vorgang B
Beispiel : Erst wenn Vorgang A zu ende (fertiggestellt) ist, kann  Vorgang B beginnen.
Vorgang A ist der Vorganger von Vorgang B dem Nachfolger.

Verknipfungen erstellen

Vorhandene Vorgange im Projekt lassen sich verkniipfen. Beim Verknlpfen entstehen
Abhéangigkeiten, die eine logische Reihenfolge bestimmen.

Wabhlen Sie mindestens zwei Vorgange, die Sie miteinander verkniipfen mochten.

&

v
.

In der Symbolleiste befindet sich die Schaltflache  Verknupfen . Klickt man auf den Pfeil
rechts neben dem Verknipfen -Symbol, erscheint die Auswahl der Moglichen
VerknlUpfungsarten sowie die Option zum  Trennen von vorhandenen Verknipfungen.

2
T K - I
R

Ende zu Anfang

Ende zu Ende

Anfang zu Anfang nger
Anfang zu Ende

n Proj

organg A

Klicken Sie auf Verknlipfen oder verwenden den Tastaturkurzbefehl ctrl+cmd + L fur

die Verknipfungsart Ende zu Start . Die beiden Vorgénge sind nun mit einem Pfeil
miteinander verknupft.

Vorgang A
Vorgang B
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Alternativen

Alle Wege fihren nach Rom, so auch die verschiedenen Mdglichkeiten fir die Erstellung
von Verknipfungen.

Meni und Kontextmend

Im MenU Struktur ! Verknipfen befinden sich die gleichen Optionen.

Mein Projekt (———)
Vorgang A

S—
Vo B o
argang Clké Ubersicht anzeigen

Einfligen >
Zuweisungen | 2

Ausschneiden
Kopieren
Léschen
Link kopieren

Verkniipfen k | 2 Ende zu Anfang

Fortschritt > Ende zu Ende
Anfang zu Anfang
Auswahl sichern ... Anfang zu Ende

Stil und Inhalt >

Gantt ausblenden

Mit einem sekundaren Mausklick auf ausgewahlte Inhalte erscheint das
I Kontextmenu . Darin befindet sich die Option Verknlipfen mit den vier
Verknupfungsarten

Verknuipfen mit Maus

Die Verkntpfungen lassen sich auch mithilfe der Maus direkt im Gantt-Diagramm erstellen.
Halten Sie die alt -Taste gedriickt, bewegen Sie den Mauszeiger auf einen Vorgangsbalken
oder Meilenstein.

Vorgang A

Der kleine schwarzen Punkt erscheint auf dem Vorgang. Bewegen Sie die Maus, bei
gleichzeitig gedrickter alt -Taste, auf einen weiteren Vorgang (Nachfolger).

Beim Loslassen der Maustaste wird die Verkniipfung erstellt.
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Verkndpfen mit Spalten

In den Spalten Vorganger oder Nachfolger sieht man die Vorgangsnummern  (#) der
Vorganger bzw. Nachfolger.

# A Info ‘Titel Vorgéanger Nachfolger
O m® V¥ Neues Projekt
1 Neuer Vorgang |
2 Neuer Vorgang k
3 Neuer Vorgang

Tragen Sie in die Spalten einen Wert, wird automatisch eine Verknipfung zu dem
Vorganger oder Nachfolger erstellt.

| Die Spalte Nachfolger ist standardmasig nicht aktiviert.

Verkntpfungen trennen

Zum Trennen von Verknipfungen, selektieren Sie eine Verknlpfungslinie mit einem
Mausklick und driicken die Loschtaste auf der Tastatur.

Vorgang A ﬁ’
k\,’organg B

Bei mehreren zu lI6schenden Verkntipfungen, selektiert man alle Vorgéange und verwendet
die Option Trennen in einem der Verknipfen -Menus.
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Inspektor Abhangigkeit

Selektieren Sie eine Verknupfung, erscheint der Inspektor ~ Abhéngigkeit

Die im Inspektor enthaltenen Optionen sind zustéandig fur die  Abhéngigkeit der
verknipften Vorgange, Gruppen und Meilensteine.

Abhdngigkeit

¥ Vorginger -
Vorgang # 1

Titel Vorgang A

¥ Nachfolger -

Vorgang # 2

Titel Vorgang B

Art Ende zu Start
Puffer
Erwartet kritisch ja

Geplant kritisch ja

An dieser Stelle lassen sich die Vorganger und Nachfolger anpassen und zudem schnell im
Projekt mit einem Mausklick auf den Pfeil auffinden.

Im Klappmenu Art stehen die Verknupfungsarten zur Auswahl. Hiermit &ndert man die
aktuelle Verknipfung:

¥ Ende zu Start
¥ Ende zu Ende
¥ Start zu Start

¥ Start zu Ende

Puffer in Verkntpfungen

Mit einem Mausklick auf eine  Verknupfungslinie  rufen Sie den Inspektor fir die
Abhéangigkeit auf.

Vorgang A —L'
k\forgang B

Tragen Sie in das Feld Puffer einen beliebigen Zeitwert ein, damit verlangern Sie die
Abhangigkeit zwischen den miteinander verknupften Vorgéngen.

Inspektor Abh&ngigkeit | Merlin Project Express-Hilfe
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Wird ein negativer

Zeitwert eingetragen, bewegt sich die Abh&ngigkeit und somit der

verknupfte Vorgang in der Zeitlinie um den eingetragenen Pufferwert zurtick. Tragen Sie
zum Beispiel -2 Tage in das Feld Puffer ein.

#A Info

Titel

Puffer lassen sich manuell in den Spalten Vorganger oder Nachfolger

eintragen.

‘ Vorgénger

Nachfolger

BC® V¥ Mein Projekt

Vorgang A

5EA+2 Tage |

g B2 W N = (O

Vorgang B
Vorgang C
Vorgang D
Vorgang E

N

—
1EA+2 Tage

Beispiel : Tragen Sie bei einem Vorgang in die Spalte Nachfolger den Wert 5EA+2 Tage
ein wird eine Ende zu Start -Verknipfung mitdem Vorgang #5 erstellt und einem Puffer

von 2 Tagen.

Vorgang #5 erhélt automatisch den Eintrag 1EA+2Tage in der Spalte Vorganger .
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Ressourcen

Was sind Ressourcen

Ressource ist ein Begriff fir Personen, Materialien und Ausristung, die im Projekt
verwendet werden.

In Merlin Project Express sind folgende Ressourcentypen  mdglich:
¥ Person (aktiv oder inaktiv am Projekt beteiligt)
¥ Material
¥ Firma

¥ Ausrustung

| Der standardmasig erstellte Ressourcentyp ist die Ressource Person .

Ressourcen | Merlin Project Express-Hilfe
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Ressourcen erstellen

Das Symbol Ressourcen 6ffnet ein Pop-Up -Fenster, das Ressourcenquelle  genannt
wird, in dem alle Ressourcen lhres Projektes aufgelistet sind.

= (7

Neue Ressource Ressourcen-Ansicht

In der Ressourcenquelle lassen sich neue Ressourcen mit einem Mausklick auf  Neue
Ressource schnell im Projekt erstellen.

Ressourcen

.I.l Neue Ressource

C

Neue Ressource Ressourcen-Ansicht
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Ressourcenquelle benutzen

Die Ressourcenquelle eignet sich fiir die schnelle Ubersicht von bereits vorhandenen
Ressourcen im Projekt.

Fir mehr Informationen Uber Ihre Ressourcen und fur eine detailliertere Bearbeitung derer
Werte klicken Sie auf Ressourcen-Ansicht . Merlin Project Express blendet schnell diese
Ansicht ein.

([ ] ® | Neues Projekt

1 Ressourcen

Info | Titel Typ Maf Ressourcen
AL Ressource A

A Standard-Ressource Person AL Ressource B

L Ressource A Person ‘ L Ressource C

®

‘ Neue Ressource Ressourcen-Ansicht

AL Ressource B Person

A Ressource C Person ‘

| Wechseln Sie in die Ressourcen-Ansicht , um ein Bild fur Ihre
. Ressource einzufiigen .

Die Ressourcenquelle I&sst sich als eigenstéandiges Fenster verwenden. Bewegen Sie das
Fenster mit dem Mauszeiger nach unten.

‘ A

\ |

>

: ® @

Neue Ressource Ressourcen-Ansicht

® AN o

Neue Ressource essourcen-Ansicht
(] Ressogﬁen
Neue Ressource Ressourcen-Ansicht
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Mit der F4-Taste oder Uber das Menii Fenster wird die

Ressourcenquelle
ausgeblendet.

schnell als eigenstandiges Fenster ein- und
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Zuweisungen erstellen

Bewegen Sie eine Ressource aus der Ressourcenquelle auf einen Vorgang, Gruppe oder
Meilenstein. Es wird automatisch eine  Zuweisung erstellt.

Eine zum Vorgang zugewiesene Ressource nennt man Zuweisung
Diese Ressource Ubernimmt die Arbeit an dem ihr zugewiesenen
Vorgang im Projekt.

| NON ] Neues Projekt —

Ressourcen

Info Titel
A

34 Ressource A

om® ¥ Neues Projekt /, A Ressource B
1 Neuer Vorgang AL Ressource A 1Tag ? ‘ X Ressource C
‘ Neue Ressource Ressourcen
\ |

Die Zuweisungen sind an dem wei8en Dreieck erkennbar. Es lassen sich mehrere
Zuweisungen zum einem Vorgang erstellen. Diese teilen sich automatisch die Arbeit.

# |Info
A

Arbeit

Titel Vorgabe

0 m® V¥ Neues Projekt

1 V. Neuer Vorgang 1Tag ?
'\* Ressource A 50 %
o Ressource B 50 %

Bei selektierten Vorgangen in einer Ansicht, erscheintin der ~ Ressourcenquelle  die Option
Zuweisen . Damit lassen sich durch das Setzen eines Hékchens weitere Ressourcen
schnell als Zuweisungen zum Vorgang hinzufugen.
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Neues Projekt —

Titel Vorgabe Ressourcen Zuweisen
Arbeit| L Ressource A
¥ Neues Projekt X Ressource B
V Neuer Vorgang 1Tag?| L Ressource C Cl [
& Ressource A 50 % k

& Ressource B 50 % ‘

@ @

Neue Ressource Ressourcen-Ansicht ‘

Entfernt man das Hékchen, wird die zugewiesene Ressource  ebenfalls vom Vorgang
entfernt.

Uber das Menii Einfligen ! Zuweisung oder den dazugehdrigen

| Tastaturkurzbefehl alt + cmd + A lassen sich automatisch neue
Zuweisung fur die selektierten Vorgange erstellen.
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Zeitskala

In dieser Anleitung finden Sie grundlegende Informationen im Umgang mit der Zeitskala in
Merlin Project Express.

Was ist die Zeitskala

Die Zeitskala ist die Anzeige der Zeit im Balkendiagramm. Die Zeitskala beinhaltet
standardmas8ig zwei Reihen , die obere und die untere.

Im Inspektor fir die Zeitskala lassen sich unterschiedliche Anpassungen fir die
Zeiteinheiten und weitere Optionen bestimmen.

Zeitskala Inspektor
Klicken Sie auf eine Reihe in der Zeitskala , der dazugehdorige Inspektor 6ffnet sich.

Darin befinden sich Optionen fur die Anpassung der angeklickten Zeitskala sowie
Einstellungen fir die Arbeitsfreien Zeiten

Reihe
Einheit

Zeiteinheit fixieren

Datumsformat KW 22, 28. Mai

Aktuelle Einheit

Zeitlinie

Die selektierte Zeitskala ist blau eingefarbt. Die Optionen gelten jeweils
nur fir diese ausgewahlte Reihe der Zeitskala.

¥ Einheit (Minuten / Stunden / Tagen / Wochen / Monate / Quartale / Jahre)

¥ Zeiteinheit fixieren  (fixiert die gewahlte Gantt-Einheit, damit sie auch beim
etwaigen Zoomen der Ansicht beibehalten wird)

¥ Datumsformat  (absolute und relative Formate fur die Anzeige der Einheiten, zB
vom Projektstart oder Ende)
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Aktuelle Einheit

W18 KW 19 KW 20
3[4 5 6 7 8|9 10[11/12]13 14[15 16 17
)
Neuer Vorgang
Neuer Vorgang :

Wenn Sie die Option Aktuelle Einheit

Reihe

Einheit Wochen
Zeiteinheit fixieren
Datumsformat KW 19

v

N

Aktuelle Einheit

Zeitlinie

aktivieren, wird die Zeiteinheit im Gantt-Diagramm,

in der das Statusdatum enthalten ist, blau schattiert. Damit haben Sie am Gantt des
Projekts eine zusatzliche Markierung, die lhnen hilft, die Aufgaben, die in diesem Zeitraum
anstehen, schnell visuell zu identifizieren.

Zeitlinie

KW 19

KW 20

7|89 [10[11]12]13
T

14[15 16 17

V)

Neuer Vorgang :T
Neuer Vorgang

Mit der Option Zeitlinie kdnnen Sie - ahnlich zu der Option

Markierung im Gantt-Chart.

Reihe

Einheit Wochen
Zeiteinheit fixieren
Datumsformat KW 19

Aktuelle Einheit v

Zeitlinie

aktuelle Einheit - eine vertikale

Setzen Sie ein Hakchen bei der Option  Zeitlinie , erscheint das Statusdatum als eine

dinne rote Linie

am Gantt des Projekts.

Das Statusdatum aktualisiert sich standardmasig automatisch und
I bezieht sich auf das Datum und Uhrzeit des macOS, lasst sich aber auch
bei Bedarf in den Projekt-Einstellungen festlegen.
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Zeitskala Kontexmenu

Mit einem sekundaren Mausklick auf die  Zeitskala erscheint das Kontextmend.
N Neue oberste Reihe
e

Reihe entfernen

Skalierung an Texte anpassen -

VergroBern ‘
Verkleinern

An Projekt anpassen
Neu J P ‘

Erledige Arbeit bis So., 6. Mai 2018 ‘

Stil >
| \ \

Neue oberste Reihe

Mit der Option Neue oberste Reihe kdnnen Sie eine weitere Reihe in die Zeitskala
einfigen.

I Die Zeitskala kann bis zu vier Reihe zeigen.

Reihe entfernen

Mit der Option Reihe entfernen lasst sich die ausgewahlte Reihe aus der Zeitskala
l6schen.

| Die Zeitskala erfordert mindestens eine Reihe.

Skalierung an Texte anpassen

Die Option Skalierung an Text anpassen  ermoglicht die automatische Anpassung der
Breite aller aktiven Zeitskala-Spalten.

Der vorhandene Platz der Zeitskala wird automatisch auf die optimale Breite eingestellt.
Vergro8ern / Verkleinern
Die Zeitskala wird entsprechend der Auswahl vergro8ert oder verkleinert.

Die Inhalte der Zeitskala wachsen oder schrumpfen mit. Die Zeiteinheiten werden
automatisch bei Bedarf angepasst.

An Projekt anpassen

Mit der Option An Projekt anpassen  wird die Zeitskala an das Projekt angepasst.

Das gesamte Projekt wird soweit gezoomt, bis es insgesamt in den sichtbaren Bereich
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passt. Die Zeitskala wachst dabei automatisch mit.

An Auswahl anpassen

Mit der Option An Auswahl anpassen  wird die Zeitskala an die im Projekt ausgew®ohlten
Vorgange angepasst.

Die Auswahl wird soweit gezoomt, bis sie insgesamt in den sichtbaren Bereich passt. Die
Zeitskala wachst oder schrumpft dabei automatisch mit.

Es muss mindestens ein Vorgang, Gruppe oder Meilenstein im Projekt
ausgewabhlt sein, damit diese Option aktiv ist.

Erledige Arbeit bis

Die Option Erledige Arbeit bis  stellt alle im Projekt enthaltenen Vorgange auf den Status
Erledigt , bis zum in der Zeitskala angeklickten Datum.

So lasst sich leicht der Fortschritt des Projekts mit einem Mausklick bestimmen.
Stil
Die Option Stil andert das grafische Aussehen der Zeitskala.

Mehr zu den Stiloptionen findet Sie in der Anleitung  Stile und Inhalte
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Arbeitsfreie Zeit

Arbeitsfreie Zeit anzeigen

Die arbeitsfreie Zeit  wird in Merlin Project Express ausgegraut dargestellt. Beispielsweise
sind die Wochenenden im Projektkalender standardmé&s8ig abgedimmt .

KW 31 KW
Fr. ‘ Sa. ‘ So. Mo.‘ Di. ‘ Mi. ‘ Do. ‘ Fr. ‘ Sa. ‘ So. |Mo.

Klicken Sie auf die Zeitskala . Im Inspektor finden Sie drei Optionen fur die Anpassung der
arbeitsfreien Zeit.

Arbeitsfreie Zeit

Basiert auf Verwendete Kalender

Abdimmen Einheitlich

Alle regelméaBig arbeitsfreien Stunden verbergen

Alles zeigen Alles verbergen

Basiert auf

Mit der Option Basiert auf bestimmen Sie den Kalender anhand dessen die arbeitsfreie
Zeit im Projekt dargestellt ist.

F ¥4y Projektkalender

Basiert auf ¥ Verwendete Kalender

Abdimmen 24 Stunden
Nachtarbeit
NIy yy  Standard

Standardmasig ist der Projektkalender als Basis fir die als arbeitsfreie
Zeit voreingestellt. Im Klappmenu befinden sich weitere Kalender zur
Auswahl. Die Kalender befinden sich in den Projekteinstellungen und
lassen sich dort bearbeiten.
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Kalender

Kalender Projektkalender
24 Stunden 0

Nachtarbeit O

Standard

_|_

Abdimmen

Die Option Abdimmen verfiigt Gber drei Optionen fur die  Anzeige der arbeitsfreien Zeit
im Projekt:

¥ Nicht
¥ Einheitlich

¥ Individuell pro Zeile

Arbeitsfreie Zeit

|

Abdimmen v Einheitlich 3
Individuell pro Zeile k(

Die Option Nicht schaltet die abgedimmte Darstellung der arbeitsfreien Zeit im Projekt
aus.

Die Option Einheitlich ist standardm&sig eingestellt. Es werden die arbeitsfreien Zeiten
fur die regulare Woche im Projekt angezeigt.

Schalten Sie die Option Individuell pro Zeile ein, damit Sie die arbeitsfreien Zeiten von
Ressourcen und deren Urlaubszeiten im Projekt in der jeweiligen Zeile sehen.
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Regelmasige arbeitsfreie Zeit

Mithilfe des Schiebereglers bestimmen Sie, ob die regelmasig auftretenden
arbeitsfreien Zeiten ~ gezeigt oder verborgen werden.

Dabei stehen Ihnen die folgenden Optionen fir die Anzeige der  regelmasigen
Arbeitszeiten  zur Auswabhl:

¥ Alles zeigen

¥ Alle regelmésig arbeitsfreien Minuten verbergen
¥ Alle regelmésig arbeitsfreien Stunden verbergen
¥ Alle regelmasig arbeitsfreien Tage verbergen

¥ Alle arbeitsfreien Tage verbergen

¥ Alle arbeitsfreien Zeiten verbergen

Alle regelmaBig arbeitsfreien Stunden verbergen

Alles zeigen % Alles verbergen

Die Auswirkungen der Einstellung des Schiebereglers sind abhéngig von
der gewahlten Zoom-Stufe in der aktiven Ansicht.
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Stile und Inhalte

Diese Anleitung enthalt Informationen zur Nutzung und Anpassung von Stilen und Inhalten
in Merlin Project Express.

Was sind Stile?

Stile erlauben lhnen die Darstellung der Bestandteile (Balken, Gruppen, Meilensteine,
Spalten, Zeitskalen uvm.) in den Ansichten zu verandern und den eigenen Wiinschen
anzupassen. Dies geschieht mithilfe der Stiloptionen fur Bestandteile einer Ansicht,
beispielsweise werden so Farben , Rahmen , Schatten oder Schriften gestaltet.

Buntes Projekt

Neuer Vorgang
Neuer Vorgang

Neuer Vorgang

Neuer Vorgang

Neuer Vorgang

( )
Neuer Vorgang -

Was sind Inhalte?

Inhalte erlauben es lhnen diverse Informationen aus dem Projekt in der Ansicht
unterzubringen, beispielsweise in den  Etiketten (links und rechts neben den Balken sowie
auf den Balken selbst) oder in den Karten der Netzplan- oder Kanban-Ansicht.

Buntes Projekt

00€

1,88 Tage ? 1. Mai 2018/um 16:00

Ungeplant

Ressourde
( )
—

Stil- und Inhaltsinspektor

Neuer Vorgang

B

=

ntes Projekt

Mit dem Stil- und Inhaltsinspektor haben Sie Stile und Inhalte mit wenigen Mausklicks
unter Kontrolle.

Der Stil- und Inhaltsinspektor lasst sich mit einem sekundaren Mausklick auf ein
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Bestandteil in der aktiven Ansicht und das dazugehorige  Kontextmend  schnell aufrufen.

Je nach sekundar angeklicktem Bestandteil, erscheint im Kontextmend
entweder nur die Option  Stil oder Stil und Inhalt . Die darin enthaltenen
Auswahlpunkte 6ffne die dazugehdrigen Optionen im  Stil- und
Inhaltsinspektor

Zudem existiert ein neuer Weg zum  Stil- und Inhaltsinspektor mit einem Mausklick auf
das Pinsel-Symbol

Im Stil- und Inhaltsinspektor befindet sich eine grafische Darstellung von Bestandteilen.

Je nach aktiver Ansicht, sind schematische Darstellungen fiir =~ Balken/Gruppen oder
Karten darin zu sehen.
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