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Merlin Project Express-Hilfe

Download, Test & Abonnieren
Herzlich Willkommen!

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

Dies ist die Merlin Project Express Dokumentation flr den Mac.

Sie erhalten hier grundlegende und weiterfGhrende Information.

Hilfe und Unterstltzung

Verwenden Sie die eingebaute Hilfe im Menl Hilfe.

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

Merlin Project Express bendétigt 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 Ihnen
alle unsere Produkte und weiterfihrende Informationen zur Verflgung.

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 Programmestart, 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 bendtigt.

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.

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

6 Abonnement



Jetzt abonnieren ...

@ ® 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.

FUr 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

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

Abonnement | Merlin Project Express-Hilfe



Neue Projekte

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

Neues Projekt &ffnen

Wenn Merlin Project Express startet, ohne dass ein Projekt getffnet ist, oder wenn Sie
Ablage > Neu ... 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 Ihr 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 6ffnen...

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 |hr 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 dndern.

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 >Friihestens. Bestimmen
Sie mit dem Kalender den frihesten geplante Start fur 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 fur die Reguldare Woche sowie
Ausnahmen, wie zum Beispiel Urlaubs- und Extra-Arbeitszeiten.

Klicken Sie auf das Register Reguldre Woche:

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

(r) Mit einem Mausklick auf Plus und Minus lassen sich neue Kalender
- erstellen oder vorhandene Kalender l6schen.

Klicken Sie auf einen oder mehrere (mit gleichzeitig gedrlckter cmd-Taste) Wochentage
und anschlieBend auf die Arbeitsintervalle zum Andern der Kalendereinstellungen.

o 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 Reguldre Arbeitszeiten



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

» Strukturplan

» Ressourcen

Die Ansichten unterstltzen den in macOS Mojave oder neuer umfassten Dunkelmodus.

Auch wenn im Dunkelmodus erfolgt Drucken stets im hellen
o 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 Auswahlliste aller Ansichten.

#
A

1 Ressourcen

Ansicht wechseln

Verwenden Sie das Ansichtenmen(, 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-Darstellung mit einer
Gliederung und einem Balkendiagramm verwendet.

= Strukturplan
Mérz 2017

KW 10, 6.03. KW 11, 13.03. KW 13, 27.03.

[ ] ¥ Runder Gehum — -

[> Termin festlegen Jubilar
¥ Vorbereitung

» 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

Ubernachtungen

Ubernachtungsgéste sind
untergebracht & informiert

Musik Jubilar; Band
Musik ist gebucht &
bestatigt

Ressourcen

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

4 Ressourcen

Titel Typ Materialeinheit | Verfligbare Initialen E-Mail
Einheiten

A Standard-Ressource 100% .R.
L Jubilar 100%
A Band 100%
A Gastwirt 100%
& Caterer 100%

> Titel

Initialen

Telefon

E-Mail

A Druckerei 100%

L Gaste 100%
A Partner des Jubilars 100%

A Freund mit 100%
Designkenntnissen

A Hotelier 100%

Typ Person

Verfiigbare Einheiten 100%

Status A Unterlastet

Bild

Strukturplan | Merlin Project Express-Hilfe 15



Anhange
Die Ansicht Anhdnge ermdglicht einen Uberblick Gber 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 Anhangeansicht 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 Schraubenschliissel.

[ 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 enthéalt je nach gewahlter Ansicht unterschiedliche
Optionen.

16 Anhédnge



Inspektor »Darstellungsoptionen: Strukturplan

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

p Fortgeschritten

Objekte Sortierungsfeld

Vorgiange #

Er enthalt folgenden Optionen:

Kritischer Pfad

Abhéangigkeiten

- Balken

o Etiketten

o Gruppenbegrenzungen

Konflikte

o Stark

o Schwach

Fortgeschritten
o Anderungen hervorheben
o Details in sekundéarer Ansicht
o Auswahlabhangige Stile
o Gesperrte Felder abdimmen
o Benachbarte Linien btndeln
o Verlaufe
o Schatten

» Objekte und Sortierungsfelder

Darstellungsoptionen | Merlin Project Express-Hilfe 17



Inspektor »Darstellungsoptionen: Ressources«

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 enthalt folgenden Optionen:

« Fortgeschritten
o Anderungen hervorheben
o Details in sekundarer Ansicht
o Auswahlabhangige Stile
o Gesperrte Felder abdimmen

» Objekte und Sortierungsfelder

18 Darstellungsoptionen



Inspektor »Darstellungsoptionen: Anhdnge«

Dieser Inspektor erscheint, wenn die Ansicht Anhdnge 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

¥ Fortgeschritten

Details in sekundarer Ansicht
Auswahlabhangige Stile
Gesperrte Felder abdimmen
Anhange von Unterstruktur
@ Anhinge
Titel Objekte Sortierungsfeld
[® Einladungs-E-Mail Beliebiger Objekt... Titel

Er enthalt folgenden Optionen:

» Fortgeschritten
o Anderungen hervorheben

o Details in sekundarer Ansicht

[e)

Auswahlabhangige Stile
o Gesperrte Felder abdimmen

o Anhange 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 Uber das dazugehoérige 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
verknupften Vorgange Einfluss auf das Projektende nehmen. Jede
(r) Anderung eines der verkniipften Vorgange auf dem kritischen Pfad fihrt
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

Abhéngigkeiten

Die Option Abhédngigkeiten 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
8 9 10 11 12 13 14 |15 16 17 |18 19 20 21 22 23
g - Jubilar Abhiangigkeiten
v o—— IS
Balken
v —2
g - Jubilar| Etiketten
’ Gruppenbegrenzungen
L —:)
B B subilr b Konflikte
g M7 » Fortgeschritten
& (] Jubliar; Gastwirt

20 Darstellungsoptionen
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Damit kénnen Sie die Anzeige der Verknlpfungslinien 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 kdnnen 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

—

|| Jubilar; Gastwirt
[ | | Jubllar; Gastwirt

<

Q

Gruppen und Untergruppen.

Konflikte

KW 12, 20. Mérz

Ansicht Merlin Project Express
Kritischer Pfad

22 23
Abhangigkeiten

Balken

Etiketten v

Gruppenbegrenzungen ~[

» Konflikte +
» Fortgeschritten

Objekte Sortierungsfeld

Die Option Gruppenbegrenzungen erhdht die Ubersichtlichkeit bei

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 mochten.

Die Option Stark aktiviert/deaktiviert die Anzeige von mdéglichen starken

Planungskonflikten.

Die Option Schwach aktiviert/deaktiviert die Anzeige von mdglichen schwachen

22
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Planungskonflikten.

Sie erfahren mehr dartber, was Konflikte sind und wie Sie diese |6sen kénnen, hier.

Fortgeschritten

Der Abschnitt Fortgeschritten enthalt fortgeschrittene Darstellungsoptionen.

Anderungen hervorheben

Die Option Anderungen hervorheben aktiviert/deaktiviert das Hervorheben der zuletzt
geanderten Werten. Diese Hervorhebung wirkt nur fur die Anzeige, wird somit nicht
gedruckt.

Details in sekundéarer Ansicht

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

+ v vl @~ fFA X =20

Ansicht Merlin Project Express

KW 10, 6. Marz KW 11, 13. Mérz
8/ 9 |10 |11 (12 |13 |14 |15 [ 16 | 17 |14
W Runder Geburtstag Anderungen hervorheben W

[ Termin festliegen -TJUDII-’!I Details in sekundarer Ansicht [

¥ Vorbereitung v Auswahlabhingige Stile

» Gasteliste Jubilar
Gesperrie Felder abdimmen
Gésteliste ist erstellt

> Ort 5 Anhéange von Unterstruktur v

¥ Fortgeschritten

Ort der Feier ist gebucht &
bestatigt Objekte Sertierungsfeld

¥ Einladung Beliebiger Obj...  Titel
[ entwerfen
> drucken

@ Anhiinge

Titel
[¥ Einladungs-E-Mail

o Deaktivieren Sie diese Option, wenn Sie in der Detailansicht
Informationen zu lhrem gesamten Projekt anzeigen méchten.
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Ansicht Merlin Project Express

KW 10, 6. Marz KW 11, 13. Mérz
8 9 |10 |11 |12 (13 (14 (15 (16 | 17 |18
¥ Runder Geburtstag [ Anderungen herverheben v

¥ Fortgeschritten

[> Termin festlegen -TJUDII-’!I Details in sekundarer Ansicht [

¥ Vorbereitung v Auswahlabhingige Stile

P Gisteliste Jubilar
Gesperrte Felder abdimmen
Gaésteliste ist erstellt

» Ort q Anhidnge von Unterstruktur b

Ort der Feier ist gebucht &
bestatigt Objekte Sortierungsfeld

¥ Einladung eliebiger Obj...  Titel
[> entwerfen
> drucken

Titel
[¥ Einladungs-E-Mail
[5 Einladungskarte

[ Reservierungsbestétigung
Hotel

[¥ Speisekarte Viorlage runder
Geburtstag

Auswahlabhéngige Stile

Die Option Auswahlabhéngige Stile aktiviert/deaktiviert die Anzeige von Stilen je nach
Auswahl.

Gesperrte Felder abdimmen

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

Anhénge von Unterstruktur

Die Option Anh&nge von Unterstruktur steht Ihnen in den Darstellungsoptionen von
Anhange-Ansichten zur Verflgung. Sie steuert die Anzeige der Anhange 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
Anhange definiert sind, so zeigt die Anhange-Detail-Ansicht diese Anhéange.

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

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

Ist diese Option aktiviert, und wahlt man in der Hauptansicht eine Zeile, wo einige Anhange
und in derer Unterstruktur (in Untervorgange bzw. Kindervorgange) weitere Anhange
definiert sind, so zeigt die Anhdnge-Detail-Ansicht die Anhdnge der ausgewahlten Zeile
und die der Unterstruktur.
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Benachbarte Linien blindeln

Die Option Benachbarte Linien blndeln stellt die Anzeige von Verknipfungslinien im
Balkendiagram gebUndelt dar. Damit ist die Darstellung der Verkntpfungen im Projekt
grafisch ansprechender.

Verldufe

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 |dsst sich die aktuelle Ansicht nach bestimmten Feldern ab- oder
aufsteigend sortieren.

Mit einem Mausklick auf das + wird eine neue Sortierungsoption erstellt.
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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 Vorgédngen mit einem Mausklick auf Neu
(das Plus-Symbol in der Symbolleiste) oder noch schneller mit dem Tastaturkurzbefehl
cmd + N.

o 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.

(r) 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 v B v 3 f A X 9 O

T Strukturplan

# . |Info Titel o
A

0 ®®@ ¥ Neues Projekt

» Titel Neuer Meilenstein

1 Neuer Meilenstein
-

» Arbeit
Dauer

Meilenstein v

Start Uneingeschrankt

Optionen beim Einflgen

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

- Vorgang (Erstellt einen Vorgang)
» Meilenstein (Erstellt einen Meilenstein)
- Kind (Erstellt einen eingerlickten Vorgang)
- Tante (Erstellt einen ausgertckten Vorgang)
- Vorganger (Erstellt eine VerknUpfung zum Nachfolger)
- Nachfolger (Erstellt eine VerknUpfung zum Vorganger)
« Zuweisung (Erstellt eine zugewiesene Ressource)
- Dateianhang (Erlaubt Ihnen eine Datei anzuhangen)
- Spalte (Flgt eine Spalte ein)
Tante ist so lange ausgegraut, bis mindestens eine Ebene weiter ein

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

Plus-Symbol | Merlin Project Express-Hilfe
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Einflgen-Menu
Die oben aufgefiihrten Inhalte kdnnen Sie auch Uber das MenU Einfiigen 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

EinflUgen im Kontextmen(

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

ka‘ Ubersicht anzeigen |

Vorgang
Zuweisungen > Meilenstein
Kind
Kopieren
Fortschritt | 2
Auswahl sichern ... Zuweisung
Stil [ Dateianhang ...
.
Gliederung ausblenden
Neue Inhalte werden unter der aktuellen Selektion erstellt. Ist nichts im
r . . .
O Hauptbereich selektiert, werden neue Inhalte direkt unter der letzten

- Zeile - am Projektende - angelegt.
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Mehr Inhalt

Ein Projekt benotigt Inhalte. Diese Inhalte lassen sich manuell einfliigen, aus Vorlagen, der
Bibliothek oder unterschiedlichen Dokumenten Gbernehmen.

o Die Bibliothek ist eine Funktion, die nur in Merlin Project und nicht in
Merlin Project Express zur Verfligung steht.

Import
Merlin Project Express unterstltzt die wichtigsten Dateiformate flr den Import:

« CSV Text (fGr 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 ... auf. Es 6ffnet vorhandene Dokumente. Wird das
ausgewahlte Format unterstttzt, importiert Merlin Project Express die Inhalte in einem
neuen Dokument.

<

- = [ Projekte Archiv S Q

Favoriten Name Anderu...sdatum -~  GroBe Art

= Dropbox &/ Mein Projekt 09:24 2MB  Merlin Project Document
@ Zuletzt benutzt B Projekt 2 09:24 2,3MB  Merlin Project Document
:/'\-.; 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 eingefugt.
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Inhalte aus Vorlagen

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

Eine vielzahl von Vorlagen befindet sich im Menl Ablage — Neu ... (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
-

S—rf

Selbsterstellte Projekte lassen sich fur die spatere Verwendung als Vorlagen sichern.
Wahlen Sie Ablage — Als Vorlage sichern ... (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 Vorgange nach Arbeit, Dauer, Start- und
Enddatumseinschrankungen planen.

Wahlen Sie einfach einen Vorgang aus, verwenden Sie den Plan-Inspektor und definieren
Sie Ihren Vorgang wie gewulnscht. Alternativ kdnnen Sie zugehorige Spalten in der
Gliederung verwenden.

Far eine flexible Planung und leichtere Anpassung wéhrend der
o gesamten Laufzeit Ihres Projekts empfehlen wir Innen, so wenige Start-
und Enddaten wie mdglich und so viele wie n6tig zu definieren.

Arbeit

Wenn Sie lhren Vorgang nach dem Aufwand planen méchten, der fir seine Durchfihrung
erforderlich ist, verwenden Sie den Plan-Inspektor oder geben Sie den Aufwand in der
Spalte Vorgabe Arbeit in der Gliederungsspalte ein.

Beispiel

Sie moéchten 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 fur jede Ressource nur halb so grof3 sein
wird.

Sie legen hierzu einen neuen Vorgang an.

Wahlen Sie diesen aus.

Wechseln Sie zum Plan-Inspektor.

Andern Sie den Wert Arbeit in 2,5 Tage.

Lassen Sie den Wert im Feld Dauer leer.

Sie kdnnen den Standardwert "1 Tag ?' fUr Arbeit in Einstellungen >

o Allgemein > Arbeit andern. Das ? zeigt an, dass der Wert geschétzt ist.
Entfernen Sie es, wenn Sie sich Uber den Wert sicher sind oder nicht so
viele Details in Ihrer Planung benétigen.

eCe = Mein Projekt

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

0 @® ¥ Mein Projekt G

> Titel Zimmer streichen

! e ZoTge| )
streichen

Arbeit 2,5 Tage

Dauer

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

Dauer

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

Beispiel

Sie moéchten ein Seminar planen. Die Dauer fir dieses Seminar betragt 2 Arbeitstage. Sie
erwarten, dass bei der Zuweisung an |hr Trainer-Personal alle zugewiesenen Trainer
wahrend der gesamten Dauer dieses Seminars arbeiten werden.

Sie legen hierzu einen neuen Vorgang an.

Wahlen Sie diesen aus.

Wechseln Sie zum Plan-Inspektor.
« Loschen Sie den Wert Arbeit.

« Geben Sie 2 Tage in das Feld Dauer ein.

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

eCe = Mein Projekt

KW 27, 28. Juni - =
IENEREN = 0
0 @® ¥ Mein Projekt G

b Titel Seminar

1 Seminar 3

Arbeit

Dauer

Alternativ: Sie kdnnen 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, missen aber auch 3
Arbeitstage lhres Teams fur die Gesamtdauer blockieren. Innerhalb dieser 3 Tage féahrt Ihr
Team zur Location, arbeitet flr diese 1,5 Arbeitstage und kehrt anschliessend zurlick zu
Ihrem Unternehmensstandort.

Sie legen hierzu einen neuen Vorgang an.

Wahlen Sie diesen aus.

Wechseln Sie zum Plan-Inspektor.

Andern 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.

Wahlen 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 kdnnen den Wert Vorgabe Dauer in der Gliederungsspalte bearbeiten.

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

Beispiel fur das Verlegen einer Betonplatte

Sie modchten das Verlegen einer Betonplatte planen. Sie schatzen den erforderlichen
Aufwand fUr die Aktivitat auf 1,5 Arbeitstage. Sie wissen, dass Beton direkt beim GieBen
zu trocknen beginnt und eine Gesamttrocknungszeit von mindestens 7 Kalenderwoche
bendtigt.

Sie legen hierzu einen neuen Vorgang an.

Wahlen Sie diesen aus.

Wechseln Sie zum Plan-Inspektor.

Andern 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?

Uberpriifen 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

Std. je Arbei

Tage je #

Standardwert

StandardmaRig betragt 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?

Uberprifen wir die Standardeinstellungen in Einstellungen > Kalender

- Wahlen Sie den Kalender, bei dem das Kontrollkdstchen Projektkalender
aktiviert ist

» Prufen Sie die Registerkarte Regulare Woche.

Arbeit und Dauer | Merlin Project Express-Hilfe 35



[ NoN ] i Mein Projekt —
+ |~ v I &~ 4 Al X = O

Kalender

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

i 57}

0 m® ¥ Mein Projekt
1 Seminar

Kalender Projektkalender

24 hours O
2 Betonplatte N hift O

verlegen Standard 4]

4 .

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

StandardmanBig 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 daflir entscheiden, lhre Regulare Wochen- oder

o Arbeitsintervalle in Einstellungen > Kalender anzupassen, stellen Sie
sicher, dass Sie auch Ihre 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 einschlieBlich der darin enthaltenen Freizeit.

Standardmassig und gemass den Einstellungen (Einstellungen > Kalender) beginnt ein
reguldrer Arbeitstag um 8 Uhr, enthélt eine Mittagspause zwischen 12 und 13 Uhr und
endet um 17 Uhr.
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= Mein Projekt

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

il

0 @® ¥ Mein Projekt

1 Zimmer
streichen

Kalender
24 hours
Night Shift

Standard

+

Reguldre Woche

Mo Di
8h 8h

Arbeitsintervalle

C 2 46 810
T R TNI ( | )

Projektkalender
O
O
%]

Ausnahmen

Mi Do Fr
8h 8h Bh

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

/2 46 8 10 C
PO

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 nachsten 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 andern in Einstellungen > Allgemein >

Dauer ...

& Mein Projekt

KW 23, 31. Mai
2|3|4|5

il

0 @® ¥ Mein Projekt

» Datumsvorgaben

1 Zimmer
streichen

» Arbeit

¥ Dauer
Standardwert

Berechnungseinheit

» Statusdatum

Wirklicher Start/End

» Ressourcen

Wihrungssymbaol

Al &G0

Allgemein

=

+~ Dynamisch

Sekunde
Minute
Stunde
Tag
Woche
Monat
Quartal
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 Vorgdngen in
Gruppen. Damit lassen sich einzelne Phasen im Projekt Ubersichtlicher abbilden.

¥ Mein Projekt Mein Projekt %/—\}
¥ Gruppe Gruppe J:“

Elli\r?;rUther Vorgang Eingertckter Vorgang (Kind) j\[
Eingertickter Vorgang - L
(Kind) Eingeriickter Vorgang (Kind)
Eingeriickter Vorgang . .
(Kind) Eingerlickter Vorgang (Kind) |
Ausgeriickter Vorgang (Tante) Ausgeriickter Vorgang (Tante) [TC]
EinrGcken

3=
i .

Das Einriicken von Vorgéngen in der Gliederung erzeugt automatisch Gruppen und bei
Bedarf weitere eingeriickte Untervorgdange (Kinder) und Untergruppen.

Die Folge einer EinrlGickung 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 Uber den eingerlckten Inhalten liegende Vorgang wird automatisch zu einer
Gruppe grafisch erkennbar an dem Gruppenbalken.

(r) Ein Projekt ist immer eine Gruppe und lasst sich wie alle Gruppen mit
- dem kleinen Dreieck auf- und zuklappen.
Ausricken

=<

_,k
AV

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

Markieren Sie einen oder mehrere Vorgange und klicken anschlieBend auf das Ausriicken
-Symbol.
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Das Ausrlcken ist nur aktiv, wenn sich die selektierten Vorgange oder Meilensteine bereits

in einer Gruppe befinden. Ein ausgerickter Vorgang heiBRt Tante.

Die Einriickung lasst sich auf mehrere gleichzeitig ausgewahlte

Vorgdnge/Meilensteine anwenden. Zudem lassen sich Vorgénge
O mithilfe der Maus in andere Vorgange verschachteln oder tGber das

MenU Struktur > Einriicken oder Struktur > Ausriicken und den
dazugehdorigen Tastaturkurzbefehlen emd + — oder emd + < in den

Ebenen ein- bzw. ausriicken.

Ausricken | Merlin Project Express-Hilfe
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VerknUpfen

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

Weshalb Verkntpfen

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.

VerknUpfungen erstellen

Vorhandene Vorgange im Projekt lassen sich verkntpfen. Beim Verknilpfen entstehen
Abhangigkeiten, die eine logische Reihenfolge bestimmen.

Wahlen Sie mindestens zwei Vorgange, die Sie miteinander verknUpfen méchten.

&

v
.

In der Symbolleiste befindet sich die Schaltflache Verknlipfen. Klickt man auf den Pfeil
rechts neben dem Verkniipfen-Symbol, erscheint die Auswahl der Méglichen
VerknUpfungsarten sowie die Option zum Trennen von vorhandenen Verkntpfungen.

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 VerknUpfungsart Ende zu Start. Die beiden Vorgange sind nun mit einem Pfeil
miteinander verknUpft.

Vorgang A
Vorgang B
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Alternativen

Alle Wege fuhren nach Rom, so auch die verschiedenen Méglichkeiten fur die Erstellung

von VerknUpfungen.

Menu und Kontextmen(i

Im MenU Struktur — Verkniipfen befinden sich die gleichen Optionen.

Mein Projekt (———)

Vorgang A

S
Vorgang B Clké Ubersicht anzeigen

Einfligen >
Zuweisungen | 2

Ausschneiden
Kopieren
Léschen
Link kopieren

Verkniipfen N >

Fortschritt >
Auswahl sichern ...

Stil und Inhalt >

Gantt ausblenden

Ende zu Anfang
Ende zu Ende
Anfang zu Anfang
Anfang zu Ende

Mit einem sekundaren Mausklick auf ausgewahlte Inhalte erscheint das
Kontextmenii. Darin befindet sich die Option Verkniipfen mit den vier

Verkniipfungsarten.

Verknlipfen mit Maus

Die Verknupfungen lassen sich auch mithilfe der Maus direkt im Gantt-Diagramm erstellen.
Halten Sie die alt-Taste gedrlckt, 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 VerknUlpfung erstellt.
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Verknlipfen mit Spalten

In den Spalten Vorgdnger 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 Verkntpfung zu dem
Vorganger oder Nachfolger erstellt.

o Die Spalte Nachfolger ist standardmaBig nicht aktiviert.

VerknUpfungen trennen

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

Vorgang A ﬁ’
k\,’organg B

Bei mehreren zu l6schenden VerknUpfungen, selektiert man alle Vorgédnge und verwendet
die Option Trennen in einem der Verknilipfen-Mends.
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Inspektor Abhangigkeit

Selektieren Sie eine VerknlUpfung, erscheint der Inspektor Abhdngigkeit.

Die im Inspektor enthaltenen Optionen sind zusténdig fur die Abhédngigkeit der
verknlpften 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 Klappmen( Art stehen die Verkniipfungsarten zur Auswahl. Hiermit &ndert man die
aktuelle Verknupfung:

* Ende zu Start

* Ende zu Ende

Start zu Start

* Start zu Ende

Puffer in VerknUpfungen

Mit einem Mausklick auf eine Verkniipfungslinie rufen Sie den Inspektor fir die
Abhangigkeit auf.

Vorgang A —L'
k\forgang B

Tragen Sie in das Feld Puffer einen beliebigen Zeitwert ein, damit verlangern Sie die
Abhéangigkeit zwischen den miteinander verknUpften Vorgangen.
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Wird ein negativer Zeitwert eingetragen, bewegt sich die Abhangigkeit und somit der
verknUpfte Vorgang in der Zeitlinie um den eingetragenen Pufferwert zurtick. Tragen Sie

zum Beispiel -2 Tage in das Feld Puffer ein.

@,

Puffer lassen sich manuell in den Spalten Vorgdnger oder Nachfolger

eintragen.

# A Info Titel ‘ Vorganger | Nachfolger
0 B® ¥ Mein Projekt
1 Vorgang A 5EA+2 Tage
2 Vorgang B k
&) Vorgang C
4 Vorgang D

—

5 Vorgang E 1EA+2 Tage

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

von 2 Tagen.

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

Was sind Ressourcen

Ressource ist ein Begriff fur Personen, Materialien und AusrUtstung, die im Projekt
verwendet werden.

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

* Ausriistung

0 Der standardmaBig erstellte Ressourcentyp ist die Ressource Person.

Ressourcen | Merlin Project Express-Hilfe

47



Ressourcen erstellen

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

A= O

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 fir die schnelle Ubersicht von bereits vorhandenen
Ressourcen im Projekt.

Far mehr Informationen Uber Ihre Ressourcen und flr 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 ‘

(r) Wechseln Sie in die Ressourcen-Ansicht, um ein Bild fr Ihre
- Ressource einzuflgen.

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

fF A X 9O

@

=4

: ®

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 MenU Fenster wird die
Ressourcenquelle schnell als eigenstandiges Fenster ein- und
ausgeblendet.
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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.
o 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 weiBen 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 Vorgéngen in einer Ansicht, erscheint in der Ressourcenquelle die Option
Zuweisen. Damit lassen sich durch das Setzen eines Hakchens weitere Ressourcen
schnell als Zuweisungen zum Vorgang hinzuflugen.

Zuweisungen erstellen | Merlin Project Express-Hilfe 51



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 Hakchen, wird die zugewiesene Ressource ebenfalls vom Vorgang
entfernt.

Uber das Men( Einfligen -~ Zuweisung oder den dazugehdérigen
-
O Tastaturkurzbefehl alt + cmd + A lassen sich automatisch neue

d Zuweisung fur die selektierten Vorgénge 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
standardmaBig zwei Reihen, die obere und die untere.

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

Zeitskala Inspektor

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

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

Reihe
Einheit

Zeiteinheit fixieren

Datumsformat KW 22, 28. Mai

Aktuelle Einheit

Zeitlinie

o Die selektierte Zeitskala ist blau eingefarbt. Die Optionen gelten jeweils
nur fUr 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 flr 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
] Einheit Wochen

E Zeiteinheit fixieren
lang Datumsformat KW 19

Neuer Vorgang

Reihe

Aktuelle Einheit v

Neuer Vorgang %
Zeitlinie

Wenn Sie die Option Aktuelle Einheit 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 Ihnen hilft, die Aufgaben, die in diesem Zeitraum
anstehen, schnell visuell zu identifizieren.

Zeitlinie

KW 19 KW 20
|6 7|8 9 10[11 12 13 14|15 16 17
: v Einheit Wochen

Reihe

Zeiteinheit fixieren

—:& Datumsformat KW 19

Neuer Vorgang

:T Aktuelle Einheit v
Neuer Vorgang

Zeitlinie

Mit der Option Zeitlinie kdnnen Sie - &hnlich zu der Option aktuelle Einheit - eine vertikale
Markierung im Gantt-Chart.

Setzen Sie ein Hakchen bei der Option Zeitlinie, erscheint das Statusdatum als eine
diinne rote Linie am Gantt des Projekts.

Das Statusdatum aktualisiert sich standardmaBig automatisch und
o bezieht sich auf das Datum und Uhrzeit des macQS, 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 Kontextmenu.
b | -
N Neue oberste Reihe
Aa i

Reihe entfernen

o 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
einfligen.

o Die Zeitskala kann bis zu vier Reihe zeigen.

Reihe entfernen

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

o Die Zeitskala erfordert mindestens eine Reihe.

Skalierung an Texte anpassen

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

Der vorhandene Platz der Zeitskala wird automatisch auf die optimale Breite eingestellt.

VergréBern / Verkleinern

Die Zeitskala wird entsprechend der Auswahl vergréBert 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 ausgewdhlten
Vorgénge angepasst.

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

o Es muss mindestens ein Vorgang, Gruppe oder Meilenstein im Projekt
ausgewahlt 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.

(r) 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 standardmaRBig 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 flr 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

StandardmaBig ist der Projektkalender als Basis fUr die als arbeitsfreie

o Zeit voreingestellt. Im Klappmeni 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 verflgt Uber 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 standardméBig eingestellt. Es werden die arbeitsfreien Zeiten
fur die reguldre 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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RegelmaBige arbeitsfreie Zeit

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

Dabei stehen Ihnen die folgenden Optionen fur die Anzeige der regelmaBigen
Arbeitszeiten zur Auswahl:

Alles zeigen

Alle regelmaBig arbeitsfreien Minuten verbergen

Alle regelmaBig arbeitsfreien Stunden verbergen

Alle regelmaBig arbeitsfreien Tage verbergen

Alle arbeitsfreien Tage verbergen

- Alle arbeitsfreien Zeiten verbergen

Alle regelmaBig arbeitsfreien Stunden verbergen

Alles zeigen % Alles verbergen

o Die Auswirkungen der Einstellung des Schiebereglers sind abhangig von

der gewahlten Zoom-Stufe in der aktiven Ansicht.
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Stile und Inhalte

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

Was sind Stile?

Stile erlauben Ihnen die Darstellung der Bestandteile (Balken, Gruppen, Meilensteine,
Spalten, Zeitskalen uvm.) in den Ansichten zu verandern und den eigenen Winschen
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 Ihnen 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 |&sst sich mit einem sekundéaren Mausklick auf ein
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Bestandteil in der aktiven Ansicht und das dazugehoérige Kontextmenii schnell aufrufen.

R=1 Ubersicht anzeigen |

Gantt ausblenden

Trennlinien |
Zwischen Zeilen
Zwischen Zeitkdstchen auf Ebene 1
Zwischen Zeitkastchen auf Ebene 2 ‘
Druckrand

Hintergrund ‘

Ansicht

Gesamtes Dokument

Je nach sekundér angeklicktem Bestandteil, erscheint im Kontextmenu

entweder nur die Option Stil oder Stil und Inhalt. Die darin enthaltenen
Auswahlpunkte 6ffne die dazugehoérigen Optionen im Stil- und

Inhaltsinspektor.

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

KW 19, ipdai

7 [8]9 101 [12]

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

Je nach aktiver Ansicht, sind schematische Darstellungen fir Balken/Gruppen oder

Karten darin zu sehen.

Ansicht Eingabe

Allgemein

Zeilen

Mittlere |

Titel

Nach Regeln

Fir Auswahl

Ressourcen
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Ansicht Kanban

Allgemein Nach Regeln

Karten

Status Titel Ressourcen
Notizen

Info

Spalten und Zeilen &

Inspektor verwenden

Klicken Sie auf ein Bestandteil zum Aufrufen der Optionen fir Stil oder Inhalt. Im
KlappmenU daruber, sieht man die getroffene Auswahl und das markierte Element wird
blau markiert.

Stil

Nachfolgend sind der Balken (1), die gesamte Zeile (Zeilentyp fir Balken) (2) und der
Referenzbalken (3) aktiviert.

Zeilen

Titel
| i Ressourcen

Zeilen z

Titel
Ressourcen

Zeilentyp Balken z

Zeilen

E Ressourcen
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Inhalt

Aktivieren Sie das linke Etikett mit einem Mausklick auf Titel und &ndern den Inhalt des
linken Etiketts Uber die Auswahl im gleichnamigen Klappmeni. Zudem befinden sich hier
die Stiloptionen fur die Anpassung von Farbe und Schrift der Inhalte.

Zeilen z

Mittlere I

Inhalt Titel o )

Farbe

» Schrift T Helvetica Neue 8.5 pt (X

Maximale Breite 25 (%)

Wahlen Sie aus dem KlappmenU Inhalt anstatt der voreingestellten Auswahl Titel den

Erwarteten Start, dadurch wird im linken Etikett der erwartete Start des Vorgangs als
Datum eingeblendet.
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Allgemein

Das Register Allgemein steuert die Stile fUr die Darstellung vieler allgemeiner Elemente in
der aktiven Ansicht.

Ist keine Selektion in der Ansicht aktiv und Sie klicken auf das Pinsel-Symbol, 6ffnet sich
der Stil-Inspektor mit dem Register Allgemein.

Ansicht Eingabe

Allgemein % Nach Regeln

Zeilen i

Titel | Mittlere |

Zeilentyp Balken z

Farbe

Hintergrundfarbe e
Schrift T Helvetic...eue 10 pt

Minimale Héhe 1,7
Maximale Hohe 15

Vertikale Ausrichtung Oben

Die Allgemeinen Einstellungen fir Stil- und Inhalt dienen fur die Gber das gesamte Projekt
grundsatzlich geltenden Stiloptionen.

Im Klappmenii befinden sich die Bestandteile fur die jeweilige Ansicht, die sich mithilfe
der im Inspektor angebotenen Optionen nach eigenen Vorstellungen konfigurieren lassen.
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Ansicht Eingabe

Allgemein Nach Regeln Fir Auswahl

¥ Gesamtes Dokument

Ansicht
Kopfzeile
Zeilen
Tabellenzellen
Abhdngigkeitslinien
Hintergrund
Trennlinien
In Kopfzeile
Unterhalb Kopfzeile
Druckrand
Zwischen Zeilen
Zwischen Spalten
Zwischen Zeitkdstchen auf Ebene 1
Zwischen Zeitkdstchen auf Ebene 2
Zwischen Zeitkastchen auf Ebene 3
Zwischen Zeitkdstchen auf Ebene 4
Arbeitsfreie Zeit
Zeitlinie
Aktuelle Zeiteinheit
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Nach Regeln

Das Register Nach Regeln erlaubt es die Stil- und Inhaltsoptionen nach bestimmten
Bedingungen automatisch zu steuern.

Ansicht Eingabe

Allgemein Nach Regeln Fiir Auswahl

Zeilen

Titel | Mittlere.
Ressourcen

Bedingung Zuweisungen

Beispiel: alle Vorgange, an denen eine bestimmte Ressource zugewiesen ist, sollen
automatisch mit einer besonderen Farbe oder einer anderen Schrift ausgestattet sein.

Ansicht Eingabe

Allgemein Nach Regeln Flr Auswanhl

Zeilen s

Titel
Ressourcen

¥ Keine
Erledigt
Wurzelvorgang
Gruppen
Zuweisungen
Vorgdnge

Wahlen Sie eine Bedingung, um Stile beispielsweise fur Gruppe anzuwenden.

@ Verwenden Sie "Merlin Project", so kdnnen Sie eigene Bedingungen
w definieren. "Merlin Project Express" verfugt nicht Uber diese Funktion.
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FUr Auswahl

Das Register Fiir Auswahl steuert die Stile und Inhalte fur die getroffene Auswahl. Somit
lassen einzelne Bestandteile individuell anpassen.

Selektieren Sie in einer Ansicht ein Bestandteil und klicken Sie auf das Pinsel-Symbol,
offnet sich der Stil-Inspektor mit dem Register Auswahl.

Ansicht Eingabe

Allgemein Nach Regeln Flr Auswahl

Zeilen %"

W

Titel | Mittlere.

Zeilentyp Balken

Grundsatzlich lassen sich Stile und Inhalte mit einem sekundaren

o Mausklick und der Option Stil bzw. Stil & Inhalt aus dem KontextmenU
als Auswahl steuern.

Auswahl im Strukturplan

Klicken Sie beispielsweise mit einem sekundaren Mausklick auf einen Balken in der
Netzplanansicht, auf die Spaltenzeile oder in die Gliederung, so kénnen Sie damit die
dazugehorigen Stil- und/oder Inhaltsoptionen aufrufen und bearbeiten.

| NON Neues Projekt
+ v v * v

T Strukturplan

, Info Tite o ‘ Vorgabe
ik_?a Arbeit

oOm Neueg Projekt 1Tag ?

4 E
‘ta
T

#

2 '

« (1) Stil- und Inhaltsoptionen fiir Text in der Gliederung
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(2) Stiloptionen fiir Spaltenzeilen

(3) Stiloptionen fiir Gliederung

(4) Stiloptionen fiir Zeitskalen

(5) Stil- und Inhaltsoptionen fiir Balken, Meilensteine und Gruppen

(6) Stiloptionen fiir den Gantt
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Beispiele fur Stil und Inhalt

Nachfolgend finden Sie eine kleine Auswahl an praktischen Beispielen.

Beispiel 1: Arbeitsfreie Zeit Farbanpassung

FUhren Sie einen sekundaren Mausklick auf die freie Arbeitszeit (6) im Gantt aus und
klicken Sie im Kontextmen( auf die Option Stil > Arbeitsfreie Zeit.

|
ka Ubersicht anzeigen |

Arbeitsfreie Zeit
Trennlinien k
Zwischen Zeilen

Zwischen Zeitkdstchen auf Ebene 1
Zwischen Zeitkdstchen auf Ebene 2
‘ Druckrand
Hintergrund
Ansicht
‘ Gesamtes Dokument

Gantt ausblenden

Alternativ geht das auch mit einem Mausklick auf das Pinsel-Symbol
o und anschlieBend im Register Allgemein mit der Auswahl im Klappmen(
Arbeitsfreie Zeit.

Im Inspektor 6ffnet sich das Register Allgemein mit der Stiloption flr die Arbeitsfreie
Zeit.

Ansicht Eingabe

Allgemein Nach Regeln

Arbeitsfreie Zeit

Hintergrundfarbe ‘__T

Klicken Sie auf das Farbfeld Hintergrundfarbe zum Andern der Darstellungsfarbe der
Arbeitsfreien Zeit im Gantt.
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Farben

°oc e
O e i

Deckkraft

100 %

» JEBEETRTEEE
o

Daraufhin erscheint das macOS-Fenster Farben. Darin befinden sich diverse Optionen flr
die Festlegung von Farben und Deckkraft.

@ Erfahren Sie mehr zur Nutzung des vom Betriebssystem zur Verfligung
[ gestellten Fenters Farben direkt bei Apple online.

Andern Sie die Farbe fur die Hintergrundfarbe. Daraufhin wird direkt die Anzeige der
Arbeitsfreien Zeit im Strukturplan der gewlnschten Farbwahl angepasst.
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https://support.apple.com/de-de/guide/mac-help/mchlp1190/mac

Ansicht Eingabe
April KW 19, 7. Mai

Allgemein Nach Regeln

4/5]6 7 8[9 10/11[12][13

Arbeitsfreie Zeit

Hintergrundfarbe

Beispiele fur Stil und Inhalt | Merlin Project Express-Hilfe

71



Beispiel 2: Individuelle Balkenfarbe

Offnen Sie ein neues oder bereits vorhandenes Projekt in Merlin Project Express

Zum Andern der Farbe eines Balkens, Meilensteins oder Gruppe klicken Sie zuerst mit
einem sekundaren Mausklick auf einen Balken, Gruppe oder Meilenstein.

Es erscheint das Kontextmendti, selektieren Sie daraus die Option Stil und Inhalt >

Balken.

Q

NS -
:l hwm Ubersicht anzeigen
Rz

Einfligen
Zuweisungen

Ausschneiden
Kopieren
Léschen

Link kopieren

Fortschritt
Auswabhl sichern ...
Stil und Inhalt

Gantt ausblenden

>

Balken

Etiketten k,

Zeilen

Trennlinien
Zwischen Zeilen
Zwischen Zeitkdstchen auf Ebene 1
Zwischen Zeitkastchen auf Ebene 2
Druckrand

Hintergrund

Ansicht

Gesamtes Dokument

Im Inspektor wird das Register Fiir Auswahl getffnet. Darin stehen Ihnen Optionen fur die
Anpassung der Stile fur den ausgewahlten Balken.
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Ansicht Eingabe

Allgemein Nach Regeln Fir Auswahl

Zeilen

Titel | Mittlere |
Ressourcen

Fullstandsfarbe

Hintergrundfarbe —%‘ o

Ve,

Sc

E

Ra

Ra

Ra

Klicken Sie auf das Feld Hintergrundfarbe. Im Fenster Farben treffen Sie eine Auswahl

fur die gewlnschte Farbe. Diese wird sofort fir den ausgewahlten Balken Gbernommen.
Fahren Sie nach dem gleichen Schema fur die Fiillstandsfarbe fort.

o Die Fullstandsfarbe wird erst bei einem Fortschritt des Vorgangs im
Balken angezeigt.
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Q( (}‘ Ansicht Eingabe
KW 21, 21. Mai KW 22, 28. Mai
24 25|26|27 28|29 30 31 1

Neues Projekt F: J Zeilen
Neuer Vorgang -:)

Allgemein Nach Regeln Fiir Auswahl

Titel | Mittlere |
Ressourcen

Fullstandsfarbe (%]

Hintergrundtarbe I ©

Verlauf Kein

Schatten Kein

Rahmenbreite 1
Rahmenstil Durchgezogen
Rahmenradius

Rahmenfarbe

Minimale Héhe

Maximale Héhe
Vertikaler Abstand

Hervorhebungsstil Keine

Bearbeiten Sie weitere Optionen im Inspektor nach Bedarf, damit der ausgewahlte Balken
individuell in seinem Stil angepasst wird.

Titel | Mittlere |
Ressourcen

Fiillstandsfarbe (%)

Hintergrundfarbe

Verlauf

Schatten

Rahmenbreite

Klicken Sie jeweils auf das Kreuz-Symbol falls Sie den Wert einer Option wieder
rickgangig machen méchten. Es wird stattdessen der Wert der Ubergeordneten Ebene
oder Bedingung fur die Option verwendet.
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Selektion. Hierzu sollten Sie mehrere Balken mit der GroBschreibtaste
oder mit der cmd-Taste auswahlen und den Inspektor verwenden.

@ Die oben genannten Schritte funktionieren auch bei einer mehrfachen

Ansicht Eingabe

Allgemein Nach Regeln Fiir Auswahl

Zeilen

Titel | Mittlere |
Ressourcen

Fillstandsfarbe Mehrere Werte % (X
[>)

Hintergrundfarbe

Sind bei einer Mehrfachselektion unterschiedliche Werte bei den Balken bereits
eingetragen, erscheint im Feld die Info Mehrere Werte. Klicken Sie auf das Feld und
passen Sie die Farbe an, damit alle ausgewahlten Balken die neue Farbe zugewiesen
bekommen. Die alten Werte werden Uberschrieben.

Klicken Sie ansonsten auf das Kreuz-Symbol um von mehreren Werten zu den
Standardwerten zurtickzukehren.
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Beispiel 3: Etiketten im Gantt einblenden
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Klicken Sie auf das Pinsel-Symbol. Im Inspektor wahlen Sie das passende Register aus.

KW 19, ) dai
7 18[9 101 [12]

Waihlen Sie das Register Allgemein aus, damit die Anderung fur alle Inhalte in der Ansicht
gelten.

Ansicht Eingabe

Allgemein % Nach Regeln

Zeilen c

Titel | Mittlere |

Klicken Sie in der Vorschau auf das gewlnschte Etikett.

Ansicht Eingabe

Allgemein Nach Regeln

Zeilen

Titel

Ressourcen

Es existieren drei Etiketten zur Auswahl:

- Linke Etiketten (Titel)
- Mittlere Etiketten (Mittlere Etiketten)

- Rechte Etikette (Ressourcen)

Klicken Sie auf das Klappment Inhalt und selektieren den gewlnschten Inhalt fir das
aktive Etikett.
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Mittlere Etiketten

Ressourcen

Int ¥ Kein

Abschluss/leistungsindex
Absolutes genehmigtes Budget
Abweichung nach Abschluss
Anzahl Untervorgénge
Auslastungs-Verzdégerung
Basiskostenfalligkeit
Beantragtes Budget

| TICIP R Y P R S

Im KlappmenU Inhalt befinden sich alle Informationen die sich in Etiketten verwenden
lassen.

Stileigenschaften

Stileigenschaften fur die Gliederung

FUr alle Bestandteile in der Gliederung stehen Ihnen unterschiedliche Optionen zur
Verfugung um Stile anzupassen, diese sind grafisch in der nachfolgenden Abbildung
zusammengefasst.

Ubersicht der Stile in der Gliederung fiir Zellen, Zeilen und Trennlinien

Min. Héhe (Zeilen) — l Vertikaler Rand (Zellen)
Max. Hohe (Zeilen) ——

¢ Hintergrundfarbe (Zellen)
¢ Hintergrundfarbe (Zeilen)

——— Farbe (Trennlinien)
——— Linienstil (Zwischen Spalten)
Farbe (Zeilen, Zellen)
Schrift (Zeilen, Zellen)

I Vertikaler Rand (Zellen)
Horizontaler Rand (Zellen) ( Linienstil (Zwischen Zeilen) Horizontaler Rand (Zellen)
Farbe (Zwischen Zeilen)
Flhren Sie einen sekundaren Mausklick auf einen Titel in der Gliederung
O aus. Selektieren Sie aus dem KontextmenU die Stiloptionen flr Zeilen,

Zellen und Trennlinien in der Gliederung.
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Stileigenschaften fur die Spalten der Gliederung

FUr die Spalten Uber der Gliederung stehen Ihnen unterschiedliche Optionen zur
Verfligung, um die Spaltenstile anzupassen. Diese sind grafisch in der nachfolgenden
Abbildung zusammengefasst.

Ubersicht Stile in den Spalten der Gliederung fiir Kopfzeilen und Trennlinien

? Vertikaler Rand (Zellen)

s—— Hintergrund (Kopfzeilen)

———— Farbe (Trennlinien in Kopfzeile)
——— Linienstil (Trennlinien in Kopfzeile)
Farbe (Kopfzeilen)
Schrift (Kopfzeilen)

Vertikaler Rand (Zellen)

-~

Horizontaler Rand (Zellen) | Linienstil (Trennlinien in Kopfzeile) — Horizontaler Rand (Zellen)
Farbe (Trennlinien in Kopfzeile) Linienstil (Trennlinien unterhalb Kopfzeile)
Farbe (Trennlinien unterhalb Kopfzeile)

Flhren Sie einen sekundaren Mausklick auf eine Spaltenzeile oberhalb
O der Gliederung aus. Selektieren Sie aus dem Kontextmenu die
- Stiloptionen fur Zeilen, Zellen und Trennlinien in der Gliederung.
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Stileigenschaften fUr Gantt-Balken

Far die Balken im Gantt-Diagramm stehen Ihnen unterschiedliche Optionen zur Verfligung
um die Balkenstile anzupassen. Diese sind grafisch in der nachfolgenden Abbildung

zusammengefasst.

Ubersicht Stile fiir Gantt-Zeilen, Balken und Etiketten

Min. Hohe (Balken)

Schrift (Etiketten)
Farbe (Etiketten)

Vertikaler Abstand (Balken)

Farbe (Balken)
Hintergrundfarbe (Balken)
+ Schatten (Balken)

+ Verlauf (Balken)

Rahmenbreite (Balken)
Rahmenfarbe (Balken)
Rahmenstil (Balken)

Rahmenradius (Balken)
Vertikaler Abstand (Balken)

*

Gruppe Meilenstein

Vertikaler Abstand (Balken)

Balkenhthe

Vertikaler Abstand (Balken)

- FUhren Sie einen sekundaren Mausklick auf einen Balken, Meilenstein
O oder Gruppe aus. Selektieren Sie aus dem Kontextmenu die Stiloptionen

fur Balken im Gantt-Diagramm.
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Stileigenschaften fur Kasten und Histogramme im Gantt

Far die Késten und Histogramme im Netzplan stehen Ihnen unterschiedliche Optionen zur
Verfugung um die Balkenstile anzupassen. Diese sind grafisch in der nachfolgenden

Abbildung zusammengefasst.

Ubersicht der Stile im Netzplan fiir Kdstchen and Zellen

Horizontaler Zellenabstand (KéstenHorizontaler Zellenabstand (Késten)

Min. Héhe (Row)

3—

Max. Hohe (Row) 6 O % -

Hintergrundfarbe (Zellen;
Farbe (Zellen

Rahmenradius (Zellen

#7

———

) —* .

' 2 —~
Min. Hohe (Zelen) ——— = L

)

)

Horizontale Ausrichtung (Zellen

Vertikaler Zellenabstand (Kasten)

Max. Héhe (Kasten)
+ Vertikale Ausrichtung (Kasten)
+ Verlauf (Kasten)

Vertikaler Zellenabstand (Kasten)
Rahmenbreite (Kasten)

Rahmenstil (Kasten)
Rahmenstil (Kasten)

Hintergrundform (Késten)
Rahmenradius (Késten)

Flhren Sie einen sekudaren Mausklick auf einen Balken, Meilenstein
@ oder Gruppe aus. Selektieren Sie im KontextmenU Stil und Inhalt >
- Balken. Im Inspektor wéhlen Sie aus dem Klappmeni Zeilentyp anstatt
Balken entweder Kdsten oder Histogramm aus.

Ansicht Eingabe

Allgemein Nach Regeln Flir Auswahl

Zeilen 0

Titel

Zeilentyp v Balken
Kasten

Farbe Histogramm
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Suchen und ersetzen

Furs Auffinden von Inhalten in Projekten ist die eingebaute Suche in Merlin Project
Express zustandig.

Mit dem Tastaturkurzbefehl emd + F 6ffnen Sie das Suchfeld am oberen Rand der
aktiven Ansicht.

T Strukturplan 0}( ’
|L. o ‘ <|>) [Fertig | () Ersetzen
#, Info k"I'itel Vorgabe Kw 28 KW 29
Arbeitp| 11 12 (1314 (156 16|17 |18 19 |20 21 |

o Im MenU Bearbeiten — Suchen finden Sie alle Suchoptionen mitsamt
der dazugehdrigen Tastaturkurzbefehle.
XK ) = Runder Geburtstag —
v v || % v f A X 89 O
" Strukturplan
\iO\v Locatiod Q} <|> Fertig | [ | Ersetzen
#A Info Titel Vorgabe | VKW 10, 6. Mérz KW 11, 13. Marz KW 12, 4
Arbeit fig| 9 [10 1112 13[14 (1516 17 18|19 20 21
¥ Ort
D anfragen und 1 Tag P
vergleichen
> Konditionen aushandeln 1 Tag Jubilar; Gastwirt
> Location buchen 1Tag Jubilar; Gastwirt
10 Ort der Feier ist gebucht & ;
bestétigt

Tragen Sie einen Begriff in das Suchfeld ein, erscheinen automatisch alle Treffer in der
Ansicht farblich hervorgehoben und sind dadurch leicht zu erkennen.

Links im Suchfeld befindet sich das Lupensymbol. Mit einem Mausklick darauf erscheint
das Menii mit den abgebildeten Optionen.

O:‘ Suchen
J v4 GroB-/Kleinschreibung ignorieren

¥ Gesamtes Dokument

v Enthalt
Beginnt mit
Vollstédndiges Wort

| Muster einfigen ~X &P |

Mit der Funktion Muster einfiigen 6ffnet sich ein weiteres Mend. Darin finden Sie eine
Auswahl an vorgefertigten Mustern. Diese Muster erleichtern die Suche.
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di) dlU
/33 1 Absatz kj -

+  Zeilenumbruch
< Seitenumbruch

L

Beliebig Beliebiges Zeichen

Wort  Alle Wort-Zeichen

Wortgrenze  Wortgrenze
Leerzeichen

# Zahlen

E-Mail-Adresse  E-Mail-Adresse
URL Webadresse
Telefonnummer Telefonnummer

P | ’

Wé&hlen Sie beispielsweise die Option Wort aus, automatisch sind damit einzelne Wort-
Zeichen als Treffer markiert.

r

Q¥ N Wort

Tragen Sie vor dem Wort einen Buchstaben an, bspw. ein N, werden alle Worte die auf
N beginnen im Projekt gefunden.

r

Q> Projektmanager

119%

Projektmanager

In der rechten Ecke des Suchfeldes befindet sich die Anzeige fir die Anzahl der
Suchtreffer und das x zum L&schen der aktuellen Suche.

Rechts neben dem Suchfeld befinden sich Schaltflachen fir das Navigieren in den
Suchergebnissen.

Bei mehr als einem Suchtreffer verwendet man die Pfeile nach links und rechts. So
gelangt man zum nachsten (-) oder vorherigen («)Suchtreffer.

Suchen und ersetzen | Merlin Project Express-Hilfe 83



1@ (< |>] [Fertig | | Ersetzen

Ein Klick auf die Schaltflache Fertig beendet die Suche und blendet das Suchfeld wieder
aus.

Setzen Sie ein Hakchen bei der Option Ersetzen, erscheint ein weiteres Feld. Nun lassen
sich im Projekt Begriffe suchen und ersetzen.

Ersetzen

Die Funktion Ersetzen ist denkbar einfach zu bedienen. Tragen Sie ins obere Suchfeld
das/die Wort(e) zum Ersetzen. Im darunterliegenden Feld tragen Sie das Wort mit dem die
Suche ersetzt wird.

| Q. Projektmanager 0 9\ (< | > Ersetzen

l Ersetzen ' ( Ersetzen |AIIe|kaert|g]

Rechts neben dem Ersetzenfeld befinden sich drei Schaltflachen:

- Ersetzen (ersetzt schrittweise die Suchtbegriffe)
- Alle (ersetzt alle Suchbegriffe auf ein Mal)

- Fertig (beendet das Ersetzen)
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MenU Suchen

Im Men( Bearbeiten — Suchen findet man alle oben beschriebenen und die
nachfolgenden Suchoptionen.

Fortschritt ) >
Suchen .. s
Rechtschreibung und Grammatik k > Weitersuchen (vorwarts) ®8G
Ersetzungen > Weitersuchen (rickwéarts) G
Transformationen > Auswahl suchen 8E
Sprachausgabe > Auswahl anzeigen J
) _ Aktuelles Datum anzeigen #D
Sonderzeichen ... BT Springe zu ... 38|

Diktat starten ... fnfn

Auswahl suchen

Mit Auswahl suchen lassen sich Suchergebnisse zusatzlich durchsuchen.

Verwenden Sie fur die Option den Tastaturkurzbefehl bestehend aus den Tasten cmd +
E.

Auswahl anzeigen

Mit Auswahl anzeigen springt man zu einer zuvor getroffenen Auswahl. Beispielsweise
einem markierten Vorgang oder mehreren markierten Inhalten im Projekt.

Verwenden Sie fur die Option den Tastaturkurzbefehl bestehend aus den Tasten emd +
J.

Aktuelles Datum anzeigen

Mit Aktuelles Datum findet man schnell den heutigen Tag im Projekt.

Verwenden Sie fir die Option den Tastaturkurzbefehl bestehend aus den Tasten cmd + D.

Springen zu ...

Mit Springe zu ... gelangt man schnell zu einzelnen Zeilen im Projekt.
o Diese Funktion ist besonders praktisch bei sehr groBen Projekten.

Verwenden Sie fur die Option den Tastaturkurzbefehl bestehend aus den Tasten cmd + L.
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P> Locations anfragen und 1 Tag

‘Springe zu: Y

P> Location bV # | 1 Tag
Ort der Feier Code )
bestatigt

In der aktiven Ansicht erscheint das Springe zu-Feld. Tragen Sie die gewilnschte
Zeilennummer in das Feld ein.

Mit einem Mausklick auf das Dreieck bestimmen Sie welche Nummerierung Sie
bevorzugen:

o #
- Code

- WBS-Code

= Verwenden Sie auBer der standardmaBigen Nummerierung # auch einen
O eigenen Code oder WBS-Code, sollten Sie die dazugehorigen Spalten

w .
einblenden.
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Projekt-Einstellungen

In Merlin Project Express steht Ihnen eine Reihe von Einstellungen fUr das ge6ffnete

Projekt parat. Klicken Sie auf das Symbol Einstellungen oder verwenden Sie das MenU
Ablage - Projekteinstellungen zum Offnen des Inspektors.

Allgemein
Im Register Allgemein finden Sie die folgenden Einstellungen fur das Projekt:

- Datumsvorgaben
« Arbeit

- Dauer

Statusdatum

- Ressourcen

AP EN =

Allgemein

il i

Datumsvorgaben

Arbeit

Dauer

Statusdatum

Wirklicher Start/Ende  Automatisch

Ressourcen

Wahrungssymbol

o Die Sichtbarkeit des Projekts bezieht sich auf die Nutzung mit
mehreren Benutzern und Merlin Server.

Zudem finden Sie hier Einstellungen fr das im Projekt verwendete Wéahrungssymbol und
die Sichtbarkeit des Projekts.
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Datumsvorgaben

Allgemein

it H

¥ Datumsvorgaben

Richtung Vorwarts
Start 26.10.2018, 00:00

Erster Wochentag Montag

Die Datumsvorgaben betreffen das Projekt und sind somit wichtig.
Richtung
Die Richtung legt fest ob das Projekt Vorwdrts oder Riickwdrts geplant ist.

Die Option Vorwarts ist standardmagig aktiv, und lasst ein Projekt vom Startdatum
beginnen.

Die Option Riickwarts, l&sst das Projekt von einem Enddatum ausgehend verlaufen.

Start

Der Start ist das Stardatum fur das Projekt und wird vorausgesetzt.

o Bei einem neuen Projekt wird automatisch ein Start mit dem morgigen
Datum festgelegt.

Erster Wochentag

Die Option Erster Wochentag legt den Tag an dem die Woche beginnt fest. Je nach Land
ist dies unterschiedlich. StandardmaRig beginnt eine Woche in Europa am Montag.
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Arbeit

¥ Arbeit
Std. je Arbeitstag 8
Std. je Arbeitswoche 40

Tage je Arbeitsmonat 20

Standardwert 1Tag ?

Hier stehen Einstellungen fur die Arbeit im Projekt zur Verfiigung.
Folgende Werte lassen sich festlegen:

- Stunden je Arbeitstag
« Stunden je Arbeitswoche

- Tage je Arbeitsmonat

Standardwert

Der Standardwert wird bei neu angelegten Vorgéngen verwendet. Jeder neue Vorgang
erhalt automatisch den Standardwert flr die Arbeit.

Das ? ist nur ein Hinweis, dass der Standardwert geschatzt ist. Loschen Sie das ? falls
nicht gewlnscht.

Dauer

v Dauer

Standardwert

Berechnungseinheit Dynamisch

Hier stehen Einstellungen fur die Dauer im Projekt zur Verflgung.

Wie bei der Arbeit, 1&sst sich optional auch ein Standardwert fUr die Dauer einstellen.
Somit werden neue Vorgange automatisch mit dem Standardwert fir die Dauer
versehen.

Berechnungseinheit

Die Berechnungseinheit bestimmt die Einheit fur berechnete Felder.

Sie ist standardmaBig auf Dynamisch gestellt. Das heiRt, die Einheiten werden dynamisch
und entsprechend den Arbeit-Projekteinstellungen berechnet. Aus 8 Arbeitsstunden wird
1 Arbeitstag, aus 40 Arbeitsstunden wird 1 Arbeitswoche, aus 20 Arbeitstage wird 1
Arbeitsmonat.

Im Klappmenu stehen Einheiten zur Auswahl. Legt man eine Einheit fest, wird diese fur
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Berechnungen im gesamten Projekt verwendet.

Statusdatum

¥ Statusdatum

Dynamische Planung  Aus

Wirklicher Start/Ende  Automatisch

Gegen diesem Datum wird die aktuelle Fortschritt im Projekt verglichen. Das Statusdatum
aktualisiert sich standardmaRig automatisch und zeigt das Datum und Uhrzeit des macOS.

Wird ein Statusdatum festgelegt, kann die Fortschritt Projekts relativ zu diesem
bestimmte Datum betrachtet werden. Dies kann praktisch sein, wenn Sie rickwirkend zum
Beispiel am Monatsende einen Status-Bericht erstellen missen.

Haben Sie das Statusdatum festgelegt, und mdchten dass es sich wieder standardmaBig
automatisch aktualisiert, klicken Sie auf das Symbol neben dem Datum und dann auf die
Schaltflache Auto.

¥ Statusdatum 14. Mai 2018 um 17:10
e [« 2018

D
1

Dynamische Planung

Wirklicher Start/Ende | Autom;

Ressourcen

Wahrungssymbol

Sichtbarkeit

Dynamische Planung

StandardméaBig ist die dynamische Planung ausgestellt.

Die aktivierte dynamische Planung verschiebt die Inhalte des Projekts bezogen auf das
Statusdatum.

Es stehen zwei Variangten fur die dynamische Planung im KlappmenU zur Auswahl:

- Erwartete & geplante Werte

« Nur erwartete Werte

Wahlt man die erste Option aus, wird die dynamische Planung sowohl auf die erwarteten
als auch die geplanten Werte im Projekt angewand.

(r) Aktiviert man die Spalten Erwarteter Start und Geplanter Start, lassen
w sich die Folgen der dynamischen Planung besser erkennen.
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v Statusdatum 17. Mai 2018 um 00:00

Dynamische Planung  Erwartete & geplante...

Granularitat Tag

Datum 17.05.2018, 00:00

Wirklicher Start/Ende  Automatisch

Wird die dynamische Planung aktiviert, erscheinen weitere Einstellungen.

Die Granularitat bestimmt wie fein die dynamische Planung bezogen auf das Statusdatum
sein soll. Im KlappmenU stehen die Zeiteinheiten zur Auswahl.

Wird beispielsweise Woche als Granularitat gewahlt, erscheint ein anderes Datum, das
bezogen auf das Statusdatum und die Granularitat errechnet wird. Es dient als Grundlage
flr das dynamische Planen.

Wirklicher Start/Ende

Die Option wirklicher Start/Ende wird standardmaBig automatisch berechnet.
Es stehen zwei weitere Optionen im KlappmenU parat:

- Aus erwarteten Werten bei Anderung der Erledigung

- Aus Statusdatum beim Andern der Erledigung

Diese Optionen greifen beim Andern der Erledigung von Vorgéngen und haben EinfluB auf
den wirklichen Start/Ende der Vorgange.

¥ Statusdatum 15.08.2017, 00:00
Dynamische Planung  Nur erwartete Werte
Granularitat Woche
Datum 13.08.2017, 00:00

Wirklicher Start/Ende  Aus Statusdatum bei...

Granularitat Tag

Bei der Option Aus Statusdatum beim Andern der Erledigung wird zusatzlich die
Einstellung fUr die Granularitat eingeblendet.
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¥ Statusdatum 15.08.2017, 00:00
2017 » August

Dynamische P e

M D M D F

31 1 2 3 4
Datum 7 8 9 1

14 BN 16

21 22 23
Granularitat 28 29 30

Granularitat

Wirklicher Stai

Heute )
> Ressourcen |

Damit das Statusdatum deaktiviert wird, klicken Sie erneut auf das Kalendersymbol und die
Schaltflache Heute. Soll sich das Statusdatum automatisch verschieben, klicken Sie auf
Auto.

Ressourcen

¥ Ressourcen

Stil der Initialen

Teilen sich Arbeit v

An dieser Stelle bestimmt man den Stil der Initialen fir Ressourcen im Projekt. Die
Initialen tauchen in den Stiloptionen auf. Hier muss das Format dann auf Initialen
gestellt sein.

Teilen sich die Arbeit

Die Option teilen sich die Arbeit ist flir mehrere Zuweisungen gleichzeitig
ausschlaggebend. Werden beispielsweise zwei Ressourcen auf einen Vorgang bewegt,
teilen sich beide die Arbeit zur Halfte.

Entfernen Sie das Hakchen, damit die Arbeitsteilung flr zugewiesene Ressourcen nicht
mehr automatisch erfolgt.

Kalender

Im Bereich Kalender kdnnen Sie die verschiedenen Kalender in Ihrem Projekt verwalten.
Hier kdnnen Sie Kalender bearbeiten, neu anlegen, umbenennen, |6schen und festlegen,
welcher Kalender der Standardkalender sein soll.
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Kalender

Kalender Projektkalender
24 Stunden

Nachtarbeit

Standard

+ .

Regulare Woche Ausnahmen

8h 8h 8h 8h
Mo. Di. Mi. : Fr.

Arbeitsintervalle 8h gesamt

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

Neue Merlin Project Express Dokumente werden mit folgenden vordefinierten Kalendern
ausgeliefert:

» Standard - 5 Tage bei 8 Stunden verteilt auf 8-12 Uhr und 13-17 Uhr.

- Nachtarbeit - 5 Tage bei 8 Stunden, verteilt auf die Nachtstunden 23.00-3.00
Uhr und 4.00-8.00 Uhr.

» 24 Stunden - 7 Tage bei 24 Stunden

Der Projektkalender mit dem aktivierten Hakchen ist der Kalender, den

o Merlin Project Express bei der Planung von neuen Aktivitaten verwendet.
Ressourcenkalender, die flr neue Ressourcen gelten, basieren
automatisch auf dem Projektkalender.

Neue Kalender lassen sich mit einem Klick auf + erstellen.

Zum Entfernen von vorhandenen Kalendern, wahlen Sie den Kalender aus, und klicken Sie
auf das -.

Regulare Woche

Im Bereich Reguldare Woche kdnnen Sie die regelmaBigen Arbeitsintervalle pro
Wochentag verwalten. Wahlen Sie einfach den Kalender aus, den Sie verwalten méchten,
wahlen Sie die verschiedenen Wochentage aus und bearbeiten Sie seine regelmaligen
Arbeitsintervalle wie gewlinscht.

Kalender | Merlin Project Express-Hilfe 93



Kalender

ilt i %

Kalender Projektkalender

24 Stunden
Nachtarbeit
Standard

+ .
Reguldre Woche Ausnahmen

8h 8h 8h 8h
Mo. Di. Mi. : Fr.

Arbeitsintervalle 8h gesamt

0 2 4
[

6 8104{&141618202224
S Y Y
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Ausnahmen

Mit einem Mausklick auf Ausnahmen (1) bestimmt man einzelne Tage oder auch
Zeitabschnitte als Ausnahmen fUr Freizeit und extra Arbeitszeit im aktiven Kalender.

Kalender
[T T
ith ]

Kalender Projektkalender
24 Stunden

Nachtarbeit

Standard

+ ﬁv

Reguldre Woche . Ausnahmen

Titel Starttag 4o Endtag
4 Ausnahme 02.05.2018 02.05.2018
Ausnahme 03.05.2018 03.05.2018

Dauer: 1fTag

Arbeitsintervalle 14:00 - 18:00 (4h)

2 4
||

6 8 10 12 14 16 1-"1'20 22 24
T

Neue Ausnahmen werden mit einem Mausklick auf Plus (2) erstellt. Jede Ausnahme l&sst
sich mit folgenden Informationen anpassen:

- Titel
- Starttag

- Enddtag

StandardmaBig sind neue Ausnahmen, als arbeitsfreie Zeiten definiert.

Erst beim Hinzufligen von Zeiten in der Leiste Arbeitsintervalle (3), sind diese Zeiten als
zusatzliche Arbeitszeiten (auBerhalb der regulédren Arbeitszeit) aktiv.
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O Ausnahmen mit Arbeitsintervalle werden in der Liste mit einem
- Uhrensymbol angezeigt.

Import / Export von Kalender

Wahlen Sie die Option Exportieren, um einen konfigurierten Kalender aus einem Projekt
Zu exportieren, um ihn in ein anderes Merlin Project Express-Dokument zu importieren. Die
exportierte Datei enthalt den Namen des Kalenders, die Regulare Woche und die
Ausnahmen

Verwenden Sie die Option Importieren, um einen zuvor exportierten Merlin Project
Express-kalender zu importieren oder aus einer ics-Kalenderdatei Ausnahmen in Ihr
bestehendes Projekt einzuflgen.

Kalender

Kalender
24 Stunden
Nachtarbeit
Standard

_|_

Reguldre Woche Exportieren ...

Titel Starttag A Endtag
4 Ausnahme 02.05.2018 02.05.2018
Ausnahme 03.05.2018 03.05.2018

o Beim Importieren einer ics-Kalenderdatei werden Ganztags-Termine als
Ausnahmen in das Projekt importiert.
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Arbeitszeiten fUr Ressourcen

Sie kénnen die Regulare Woche und Ausnahmen der Arbeitszeiten fur Ihre Ressourcen
genauso konfigurieren wie lhre Kalender.

Hierzu selektieren Sie eine Ressource in der Ressourcen Ansicht und klicken im Inspektor
auf das Register Kalender.

F Al X182 O

Kalender

Basiskalender Projektkalender (Standard) £ - ¥

Reguldre Woche 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
O I

Die Ressourcenkalender basieren standardmafig auf dem Projektkalender.

Verwenden Sie das Dropdown-Men( Basiskalender, um bei Bedarf einen anderen
Projektkalender fur die aktive Ressource auszuwahlen.

Wenn Sie Anderungen am Ressourcenkalender vornehmen, haben diese Einstellungen
Vorrang vor dem ausgewahlten Basiskalender.

Sie kénnen auf Basiswerte zuriicksetzen und Anderungen im Ressourcenkalender fur
die einzelnen Tage entfernen.

Zusatzliche Optionen
Das Register Kalender des Inspektors bietet folgende zusatzliche Optionen:

—e Auf Basiswerte zurlicksetzen

Alle Tage auf Basiswerte zuriicksetzen

Ressourcenkalender importieren ...
Ressourcenkalender exportieren ...
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- Auf Basiswerte zuriicksetzen - Stellt Anderungen fiir einzelne Tage zurlick

- Alle Tage auf Basiswerte zuriicksetzen - Stellt alle Anderungen fir alle Tage
zurlck

- Ressourcenkalender importieren... - importiert Merlin Project Express-Kalender
oder ics-Kalenderdateien als Ausnahmen

- Ressourcenkalender exportieren... - exportiert Merlin Project Express-Kalender

Wertelisten

Hier konnen Sie Eintradge von Wertelisten bearbeiten, die in Anhange oder flr Kosten
verwendet werden.

Wertelisten

it h Eik

Fir: Datei &

¥ Status
Neu
Entwurf

In Uberarbeitung

Technische Priifung
Rechtliche Priifung
Priifung durch den Kunden
Abgelehnt

Genehmigt

Es konnen Wertelisten fUr folgende Inhalte bearbeitet werden:

- Kosten (Art, Status)

- Datei (Status)
So tragen Sie neue Werte in eine Liste ein:

* Wahlen Sie im Popup-MenU Fiir die gewlnschte Liste aus.

Klicken Sie in den Bereich der Liste zu der Sie einen neuen Eintrag einflgen
mochten

Klicken Sie auf das +.

Bearbeiten Sie den neuen Eintrag wie gewUlnscht.

o Sie kdnnen den neuen Eintrag nach oben oder unten ziehen, um seine
Reihenfolge zu &ndern.
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Andern Sie den Namen von vorhandenen Eintrdgen mittels eines Doppelklicks auf den
Titel des Eintrags.

Mit einem Klick auf -, [6schen Sie Werte aus der Liste.

Bei einigen Wertelisten kénnen Sie ein Ssymbol einstellen. Wahlen Sie einfach die
gewlnschten Symbole nach Bedarf aus.

Fir: Kosten

P Art

¥ Status
Beantragt
Genehmigt

Rechnung empfangen

Rechnung angewiesen
Rechnung bezahlt
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Sichern

Ablage > Sichern...

Beim erstmaligen Sichern eines Dokuments benennen Sie es und wahlen einen Speicherort
aus — z. B. auf Ihrem Schreibtisch oder in einem Ordner.

AnschlieBend sichert Merlin Project Express |hr Dokument automatisch, wéhrend Sie

daran arbeiten.

Wahlen Sie ,Ablage" > ,Sichern"

« Geben Sie im Feld ,Sichern unter™ einen Namen ein.

Klicken Sie auf ,Sichern*.

Ablage > Duplizieren...

Wahlen Sie ein Speicherort fir das Dokument aus.

Klicken Sie auf eine beliebige Stelle des Dokumentfensters, um es zu aktivieren.

Sie kénnen ein offenes Dokument duplizieren. Das Duplikat wird im gleichen Speicherort

wie das Original gesichert.

Neu

Neu aus Vorlage
Offnen ...

Benutzte Dokumente

SchlieBen
Sichern ...

Umbenennen ... k
Bewegen ...

In Merlin Project Express stehen Ihnen noch folgende zwei Optionen zur Verfligung:

« Dokument-Historie erhalten

» Neue Dokument-Identitat erzeugen

\oEL[SS Bearbeiten Format Ein

&N
>

30

>

#EW
38 S
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Dokument-Historie erhalten

Wahlen Sie diese Option, um ein Duplikat mit der gleichen Dokument-Historie zu erstellen
und alle bisherigen Aktionen seit Dokument-Erstellung rickgangig machen zu kénnen.

| TN\""  Wie mochten Sie das Dokument duplizieren? |

I L 1"_ b

i Dokument-Historie erhalten I
| Neue Dokument-ldentitit erzeugen

Neue Dokument-ldentitat erzeugen

Wahlen Sie diese Option, um die Dokument-Historie zu entfernen und ein Duplikat mit
neuer Dokument-Identitat zu erzeugen. Dies erlaubt Ihnen zum Beispiel das Original und
das Duplikat in einem Projekt zusammen zu fassen.

| T\ Wie mochten Sie das Dokument duplizieren?

R\ )
&

Dokument-Historie erhalten
l Meue Dokument-ldentitdt erzeugen
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Drucken

In Merlin Project Express steht Ihnen Gber das Menu Ablage - Drucken das Druckfenster

zur Verfliigung. Es handelt sich um den in macOS integrierten und vereinheitlichten
Druckdialog. Die Einstellungen fir das Papierformat sind darin zu finden.

Projektinhalte ausdrucken

Das Druckfenster ist in macOS in zwei Ansichten vorhanden: Die Ansicht mit weniger und
mehr Details.

Drucker: Kyocera

Kopien: 1

<>

Seiten: Alle

1von1

? PDF n Details einblenk Abbrecher

AN

Die einfache Ansicht bietet nur wenige Anpassungsmadglichkeiten. Klicken Sie auf den
Schalter Details einblenden. Damit wird die erweiterte Druckansicht gedffnet. Darin
finden Sie die im Anschluss beschriebenen Optionen.
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Drucker:  Kyocera

Voreinstellungen:  Standardeinstellungen

Kopien: 1

Seiten: @ Alle
Tivon: |1 bis: 1

Papierformat: DIN A4 210 x 297 mm
Ausrichtung: ]|E\ I@
Inhalte

| Hintergrund drucken
| Schatten drucken
Verldufe drucken

1von1

Umbruch an Spaltengrenzen
Umbruch an Zeilengrenzen

? PDF Details ausblenden Abbrechen

N\

o Das Papierformat und die Ausrichtung sind durch die Auswahl des
verwendeten Druckers festgelegt.
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Inhalte
Das Klappmen( Inhalte bietet Optionen zur Einstellung der zu druckenden Inhalte.
Bestimmen Sie beispielsweise den Druckbereich:

- Wie in Projektansicht

Gliederung und Gantt

Nur Gliederung

Nur Gantt

Papierformat: DIN A4 210 x 297 mm

Ausrichtung: I@ T@

I Inhalte !k! I

Druckbereich: = Wie in Projektansicht

| Hintergrund drucken
Verldufe drucken
~ Schatten drucken

| Spaltenkopf auf jeder Seite wiederholen
Umbruch an Spaltengrenzen
Umbruch an Zeilengrenzen

Die weiteren Optionen steuern die grafische Ausgabe des Projekts im Ausdruck:

« Hintergrund drucken
- Verlaufe drucken
» Schatten drucken

- Spaltenkopf auf jeder Seite wiederholen (fir einen Ausdruck (iber mehrere
Seiten nditzlich)

- Umbruch an Spaltengrenzen (fir einen Ausdruck tiber mehrere Seiten
nttzlich)

- Umbruch an Zeilengrenzen (fir einen Ausdruck (iber mehrere Seiten ntitzlich)
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Skalierung

Mit der Skalierung bestimmen Sie die Seitenaufteilung des Projekts auf das eingestellte
Papierformat. Falls Sie auf einem DIN A4-Papierblatt ein groBes Projekt ausgeben
mochten, wird es womaoglich sehr klein dargestellt.

Skalierung n
Breite Hohe
Seiten: 5[ X 11' .
GroBe: 68,26 cm C X 23,04 cm| °
Skalierungsfaktor: % 100% <

Die primére Eigenschaft zur Berechnung des
Skalierungsfaktors ist mit einem % markiert.
Alle anderen Eigenschaften sind davon
abgeleitet.

Die Anzahl von Seiten, bezogen auf die Breite oder die Hohe des gewahlten
Papierformats, bestimmt die gréBe der Ausgabe.

Stellen Sie beispielsweise eine Seite als Breite ein, wird das Projekt
o automatisch auf eine Seitenbreite skaliert. Siehe nachfolgenden
Abschnitt.
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Ausdruck des Projekts auf einem Blatt Papier

Klicken Sie auf die Ausrichtung des Papiers. Damit bestimmen Sie, ob das Blatt im Hoch-
oder Querformat mit den Projektinhalten bedruckt wird.

AnschlieBend Selektieren Sie aus dem KlappmenU Skalierung. Wahlen Sie bei einem
zuvor ausgewahlten Querformat eine Seite flr Breite aus.

Dadurch wird das gesamte Projekt automatisch auf das Blatt Papier in der gesamten
Breite angepasst.

Drucker: HP DeskJet

(O )

Voreinstellungen: = Standardeinstellungen

Kopien: 1 Schwarz/WeiB

L= Seiten: °Alle
“Von: 1 bis: 1

Papierformat: DIN A4 210 x 297 mm
Ausrichtung: I‘i T@

Skalierung

Breite Hohe

1von1 GroBe: 2457cm| C X 829cm C

<>
x

1]«

~

Skalierungsfaktor: 36% -

Die primére Eigenschaft zur Berechnung des
Skalierungsfaktors ist mit einem Y markiert.
Alle anderen Eigenschaften sind davon
abgeleitet.

? PDF Details ausblenden Abbrechen

o Diese Einstellung hat einen Stern als Markierung. Von dieser Einstellung
werden alle weiteren Werte abgeleitet.
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Kopf- und FuRzeilen

Die Optionen fiur die Kopf- und FuBzeilen bieten eine Vielzahl an Einstellungen.
Vorgefertigte Eintrage sind am unteren Rand angeordnet. Im Klappmeni Format
befinden sich Optionen fur die Textformatierung.

Kopf- und FuBzeile B

@ Kopf- und FuBzeile drucken Format B

T

FuBzeile Mitte  Rechts

Titel Seitennummer Seitenanzahl Druckzeit

Selektieren Sie die Kopf- und FuBzeile sowie die Platzierung in der Zeile (links, mitte
oder rechts) aus. Danach bewegen Sie mit der Maus einen der Eintrage in das Feld. Die
Eintrage sind durch individuelle Texteingabe erweiterbar.

Rander

Die Option Rdander eignet sich fur die Nutzung von Kopf- und FuBzeile sowie einem
Wasserzeichen.

Rénder ﬁ

318cm
254cm ° 254cm O
318cm

Verg6Bern Sie die Rander, falls die Kopf- und FuBzeile sowie das Wasserzeichen im
Ausdruck von Projektinhalten Gberdeckt sind.

o Je nach verwendetem Druckermodell variieren die Abstande zum
Papierrand.
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Wasserzeichen

Mithilfe der Option Wasserzeichen wird eine Grafik in den Ausdruck eingebunden. Somit
lassen sich auch eigene Firmenlogos in den Ausdruck einbauen.

Die diversen Optionen steuern die Position, GroBe und Deckkraft des Bildes im
Ausdruck.

Wasserzeichen ﬁ
4 Wasserzeichen drucken

C

Bild: Position:

7

Stil:  Auf jeder Seite ﬁ
Skalierung: Fillen ﬁ

Ebene: Unter dem Inhalt ﬁ

Deckkraft: 100% <

Setzen Sie zuerst ein Hakchen bei Wasserzeichen drucken.

Bewegen Sie danach eine Grafikdatei , die fir das Wasserzeichen als Logo dienen soll,
in das Feld Bild.

Bestimmen Sie anschlieBend Position, Stil, Skalierung, Ebene und Deckkraft des
Wasserzeichens.
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Voreinstellungen:  Standardeinstellungen

Kopien: 1
Seiten: @ Alle
“von: 1 bis: 1
Papierformat: DIN A4 210 x 297 mm
o
Ausrichtung: Im ]@
Wasserzeichen

Wasserzeichen drucken

Bild: € Position: A
1von 6 > >
Stil:  Auf jeder Seite
Skalierung:  Manuell 75% '“
Ebene: Unter dem Inhalt ¥
Deckkraft: 70% ©

Stellen Sie die Skalierung auf manuell, damit l&sst sich das Bild in seiner GroBe
prozentual verandern.

In der mini Vorschau sehen Sie in Echtzeit das Ergebnis der Anderungen.

FUr das Wasserzeichen lassen sich alle Grafikformate verwenden

o (JPEG, GIF, TIFF, PNG u.a.), die auch von macOS und der Vorschau
unterstltzt werden.
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PDF

PDF Ausdruck

PDF-Dateien lassen sich schnell und einfach aus dem Druckfenster erstellen.

Klicken Sie auf den Schalter Details einblenden. Damit wird die erweiterte Druckansicht
geo6ffnet. Stellen Sie die Druckoptionen wie gewlnscht ein. Danach verwenden Sie in der

unteren linken Ecke den Schalter PDF.

PDF in Vorschau 6ffnen

Als PDF sichern ...
Als PostScript sichern ... k

PDF zu iBooks hinzufligen

PDF per Mail versenden

PDF in ,Web-Downloads" sichern
PDF via Nachrichten senden

Menti bearbeiten ...

PDF Details ausblenden

Drucker: Kyocera

Voreinstellungen: = Standardeinstellungen

(O o

Kopien: ' 1

Seiten: @ Alle
“)von: |1 bis: 1

Papierformat: = DIN A4 210 x 297 mm

Ausrichtung: 1@ I@

Inhalte

Druckbereich:  Wie in Projektansicht B

~ | Hintergrund drucken
Verliufe drucken
| Schatten drucken

| Spaltenkopf auf jeder Seite wiederholen
Umbruch an Spaltengrenzen
Umbruch an Zeilengrenzen

Klicken Sie auf Als PDF sichern.... Es 6ffnet sich der Sichern-Dialog von macOS. Darin
tragen Sie den Dateinamen des PDFs ein.
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Sichern unter:  Mein Projekt.pdf v
Tags:
Ort: | [ Desktop a

Titel: | Ohne Titel
Autor:

Betreff:

Schlagwérter:

Sicherheitsoptionen ...

Abbrechen R

Zudem befinden sich an dieser Stelle weitere Optionen fir die Erstellung der PDF-Datei:

- Tags (im Finder von macOS verwendete Tags)
- Titel (Titel des Dokuments)
« Autor (Autor und Urherber des Dokuments)

Betreff

- Schlagworter

o Es handelt sich um optionale Einstellungen, die man bei Bedarf
verwenden kann.

PDF-Sicherheitsoptionen

Die Schaltflache Sicherheitsoptionen... bietet optionalen Schutz der PDF-Datei und der

darin enthaltenen Inhalte mittels eines Passworts.
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PDF-Sicherheitsoptionen

Passwort erforderlich zum Offnen des Dokuments

‘N Passwort:

Bestéatigen:

— Passwort erforderlich zum Kopieren von Texten,
Bildern und anderen Inhalten
| Passwort erforderlich zum Drucken des Dokuments

Passwort:

Bestéatigen:

aoorechen (T
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Export
Merlin Project Express unterstltzt die wichtigsten Dateiformate fUr den Export von Daten.

« CSV Text (zur Weiterleitung an EXCEL)
« ics (iCalendar Dateien)

- Bild (PDF, PNG, JPG, JPEG 2000, TIFF, BMP, GIF, mit Wasserzeichen und andere
Einstellungen)

- OPML

» Merlin Project XML

Zum Exportieren wahlen Sie den MenU Eintrag Ablage — Exportieren und das gewlinschte
Format.

Export | Merlin Project Express-Hilfe 113



PDF

Das Erstellen eines einseitigen PDF erfolgt Gber das MenlU Ablage — Exportieren - Bild.

Exportieren
'“'* Wéhlen Sie das gewiinschte Format und konfigurieren Sie optional das Exportmodul. Die resultierende
Datei kann an einem beliebigen Ort gesichert werden.

Bild
IZ' k Exportiert Projektansichten als Bilder.
I_—: Formatierter Text Projektansicht: Strukturplan
Bereiche: = Nur Gliederung
)
Kalender

Mit Schatten
Mit Verldufen
Mit Hintergrund

|

Merlin Project

</> OPML Wasserzeichen: = Kein

Format: = PDF-Vektorgrafik

I— Text

Auf der rechten Seite erscheinen die Einstellung fiir das Exportieren des Bildes:

- Bereiche (Gliederung und Gantt oder nur eine der beiden Bereiche)
- Wasserzeichen

- Format (Bildformat in unserem Fall PDF-Vektorgrafik)

Bestimmen Sie welche Bereiche Sie als einseitiges PDF exportieren méchten.

Exportieren
lil* Wahlen Sie das gewiinschte Format und konfigurieren Sie optional das Exportmodul. Die resultierende
Datei kann an einem beliebigen Ort gesichert werden.

Bild . )
IZ' S i Wie in Projektansicht

> : Projektansich Q
| =ma] TR VO Gliederung und Gantt
LG v Nur Gliederung
A 74 FreeMind Nur Gantt k
m i «
AL HTML # Mit Verlaufen
() Mit Hintergrund

Weitere Einstellungen zum Anpassen der PDF-Ausgabe findet man an dieser Stelle.

Mit Schatten

Kein

Wasserzeiche k Q

Format: = PDF-Vektorgrafik

Selektieren Sie beispielsweise die Option flirs Wasserzeichen um das PDF mit einem
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eigenen Bild zu versehen.
o Wird bereits ein Wasserzeichen in den Druckeinstellungen des

Projekts verwendet, lasst es sich direkt Gbernehmen.

Exportieren
l'“* Wéhlen Sie das gewiinschte Format und konfigurieren Sie optional das Exportmodul. Die resultierende
Datei kann an einem beliebigen Ort gesichert werden.

Bild
El Exportiert Projektansichten als Bilder.
= Formatierter Text Q
E= Bild: Position:
@ Kalender =
5= Merlin Project 6
</> OPML Q k
R Text Skalierung: | Fiillen B

XML Ebene: = Unter dem Inhalt a
/>

Deckkraft: 100%
\

Mit einem Mausklick auf die Lupe erscheinen die Einstellungen flr das Wasserzeichen.

(r) Lesen Sie mehr zum Thema Wasserzeichen in der Anleitung Drucken.
w

Klicken Sie anschlieBend auf Weiter. Im Dialog tragen Sie fur das PDF einen Dateinamen
ein und wahlen den gewlnschten Ort ab. Klicken Sie abschlieBend auf Exportieren.

Sichern unter:| Mein Projekﬂ.pdf v
Tags:
Ort: [ Desktop a

(r) Ein einseitiges PDF eignet sich zur Weitergabe an Projektbeteiligte mit
- einem GroRformatdrucker.
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Finanzen

In Merlin Project Express stehen Ihnen Optionen fir die Finanzen im Projekt zur
Verfigung. Jeder Vorgang, Meilenstein, bzw. jede Gruppe oder Zuweisung lasst sich
mit einem Budget und mit Basiskosten versehen.

Der einfachste Weg ist die Nutzung des Finanzen Registers im Inspektor.

Finanzen

£

fe%@

Budget Kosten

Beantragt
Betrag

Von Ressource

Dort finden Sie drei weitere Register:

» Budget
« Kosten

« Saldo
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Budget

Unter Budget versteht man Gelder, die flir das Projekt zur Verfligung stehen.

Selektieren Sie einen Vorgang, einen Meilenstein oder eine Zuweisung und klicken dann
im Inspektor auf das Register Finanzen —» Budget. Hier lassen sich alle Budget-
Informationen in die zur Verfligung stehenden Felder eintragen.

Finanzen

Budget

Beantragt
Betrag

Von Ressource

Genehmigt
Betrag

Von Ressource

Status Kein Budget

Datum

Ergebnisse

Genehmigt
Verteilt

Unverteilt

Notizen

@ Haben Sie kein Budget und méchten die Basiskosten fiir das Projekt
- eintragen, verwenden Sie das Register Finanzen - Kosten

Finanzen | Merlin Project Express-Hilfe 117



Kosten

Im Register Finanzen > Kosten steht Innen die Eingabe von Basiskosten fUr die Selektion
zur Verflgung.

Basiskosten sind feste Kosten, die bei der Planung und Ausfiihrung

o des Projekts entstehen, und zusatzlich zu etwaigen Arbeitskosten bzw.
Anhangekosten angerechnet werden sollen.

Finanzen
e

Budget Kosten

¥ Basiskosten 0,00 €

Verwendung
Falligkeit Anteilig fallig

Geplanter

Lo Betrag

Neue Kosten

+ _
Abrechenbar

Art

Status

Hinzugefigt von

Haben Sie mehrere Kostenpositionen, erstellen Sie nacheinander neue Eintrédge mit
einem Mausklick auf das +. Merlin Project Express addiert die einzelnen Kostenpositionen
automatisch. Im Feld Basiskosten sind alle Kostenpositionen als Summe aufgefihrt.

Sie kénnen fur die Falligkeit der Basiskosten eine der moéglichen Einstellungen wahlen:

Fallig sofort

Fallig zu Beginn

Anteilig fallig

Fallig am Ende

118 Finanzen



Féllig sofort

Basiskosten mit der Falligkeit Fallig sofort erscheinen sofort und komplett in den
Wirklichen Basiskosten.

Féllig zu Beginn

Basiskosten mit der Falligkeit Fallig zu Beginn erscheinen komplett in den Wirklichen
Basiskosten aber erst ab den Moment an, wo es wirklichen Fortschritt gibt.

Anteilig féllig

Basiskosten mit der Falligkeit Anteilig féllig erscheinen anteilig zu dem wirklichen
Fortschritt in den Wirklichen Basiskosten.

Féllig am Ende

Basiskosten mit der Félligkeit Fallig am Ende erscheinen komplett in den Wirklichen
Basiskosten aber erst ab den Moment an, wo es eine 100%-ige Erledigung gibt.

Finanzen | Merlin Project Express-Hilfe
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Saldo

Im Register Finanzen - Saldo finden Sie die Ubersicht der Erwarteten Kosten
aufgeschllsselt nach Basiskosten, Arbeitskosten, und Anhangekosten.

Finanzen

A

Budget Kosten

¥ Erwartete Kosten
Budget
- Basiskosten
- Arbeitskosten
- Anhdngekosten

= Saldo

Selektieren Sie das Projekt in der Zeile #0 und wechseln im Inspektor zu
@ Finanzen - Saldo. Sie erhalten die gesamten Erwartete Kosten des
- Projekts.

120 Finanzen



Arbeitskosten

Arbeitskosten sind Kosten, die durch die Arbeit von zugewiesenen Ressourcen am
Vorgang und deren Kosteninformation entstehen.

Eine Ressource kann Uber folgende Kosteninformation verfigen:

« Standardsatz
« Uberstundensatz

« Basiskosten

(r') Tragen Sie Kosteninformation Ihrer Ressourcen in einer Ressourcen-
w bzw. Zuweisungen-Ansicht im Kosten-Inspektor ein.
Anhangekosten

Anhdngekosten sind Kosten, die durch die Anhangen am Vorgang und deren
Basiskosteninformation entstehen.

(r) Tragen Sie Basiskosten lhrer Anhange in einer Anhange-Ansicht im
- Kosten-Inspektor ein.

Finanzen | Merlin Project Express-Hilfe
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Maus und Tastatur

Far die Nutzung von Merlin Project Express sind sowohl die Maus, als auch die Tastatur
hilfreich.

Sehr viele Befehle lassen sich direkt und schnell mit Tastaturkurzbefehlen aufrufen,
andere Aufgaben sind leicht mit der Maus erledigt.

=EElSEh Format  Einfligen  Struktur  Darstellung

@ Merlin Project Express Ablage

Widerrufen

Kopieren $8C
(r) Die Tastaturkurzbefehle findet man direkt neben den Befehlen in den
- Menus.
Maus

Mit Maus ist das Eingabegerat zur Steuerung des Mauszeigers gemeint. Dies kann bei
mobilen Macs beispielsweise das Trackpad sein.

(r) Alle aktuellen Macs unterstltzen eine Vielzahl von Eingabegeraten
- (Maus, Trackpad, Stifttablet etc.)

Die speziellen Gesten flr die Nutzung von Maus und Trackpads, entnehmen Sie den
Systemeinstellungen von macOS, dort finden Sie die Anleitungsvideos zur
Veranschaulichung der jeweiligen Gesten.

® 0 <> B2 Systemeinstellungen Q Suchen

< B B2 a @ °
R | ()}

Allgemein Schreibtisch & Dock Mission Sprache Sicherheit Spotlight Mitteilungen

Bildschirmschoner Control & Region

__ ole & B
s - — )

Monitaore Energie Tastatur Maus Trackpad Drucker & Ton Startvolume

sparen Scanner

Darin findet man beispielsweise die Optionen flr den Sekundarklick, unter Windows auch
als rechter Mausklick bezeichnet.
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® 0 < 22 Trackpad Q Suchen

A=t el Serollen und Zoomen  Weitere Gesten |

— MNachschlagen & Datenerkennung
Mit drei Fingern tippen

Sekundarklick

Klick durch Tippen
. ppe

Mit ginem Finger tippen

Zeigerbewegung

Langsam Schnell

Bluetooth-Trackpad konfigurieren ... ?

In Systemeinstellungen - Trackpad unter dem Register Zeigen und Klicken befinden
sich die Optionen flir die Steuerung der Eingabegesten fiirs Trackpad.

Kontextmenus

Offnen Sie Kontextmentis in Merlin Project Express mit einem sekundiren Mausklick.
Damit stehen zusétzliche Funktionen fur die angeklickten Inhalte zur Verfigung.

|k§| Ubersicht anzeigen |

3 Vorgang

Zuweisungen - > Meilenstein
Kind

Kopieren
Fortschritt >
Auswahl sichern ... Zuweisung
Stil > Dateianhang ...
Gliederung ausblenden
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Bewegen (Drag & Drop)

Das Bewegen von Inhalten mittels Eingabegerat, wird im Englischen Drag & Drop
genannt. Damit wird der Vorgang des Bewegens und Loslassens gesteuert.

Auf diese Art und Weise lassen sich neue Gruppen erstellen, die
(;) Reihenfolge von Inhalten des Projekts in der Gliederung anordnen,

w . o .
Ressourcen zu Vorgdngen zuweisen oder Anhange erstellen.

Der Ablauf ist gleich:

1. Objekt(e) auswahlen
2. Die Auswahl mit gleichzeitig gedriickter Maustaste bewegen

3. Die Auswahl auf ein Objekt durch das Loslassen der Maustaste ablegen

Gruppe mittels »Drag & Drop« erstellen

In Merlin Project Express werden neue Gruppen mit dieser Technik angelegt. Dabei werden
mehrere Vorgange per »Drag & Drop« bewegt und auf einen anderen Vorgang abgelegt.

Der Vorgang auf den die Inhalte abgelegt werden, erscheint blau markiert und wird nach
dem Loslassen der Maustaste automatisch zu einer Gruppe (fett) und die Vorgange zu
seinen Untervorgangen (eingerdickt).

1. Auswahl mit einem Mausklick anklicken und die Maustaste gedriickt halten

1#A Info Titel Vorgabg
Arbeit
0 m® V¥ Mein Projekt
1 Vorgang A 1Tag ?
2 Vorgang B 1Tag ?
3 Vorgang C k 1 Tag ?
4 Vorgang D 4 1Tag ?
5 Vorgang E 1Tag ?

2. Den Mauszeiger samt gedriickter Maustaste auf ein Objekt, in diesem
Beispiel auf einen Vorgang, bewegen (Maustaste noch nicht loslassen)
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#A Info Titel Vorgabg-
Arbeit
0 m® V¥ Mein Projekt
( 1 Vorgang A 3_;‘3"9” 1Tag?
2 Vorgang B ’ &&* 1Tag?
3 Vorgang C 1Tag ?
4 Vorgang D 1Tag?
5 Vorgang E 1Tag?

3. Maustaste loslassen um die Auswahl abzulegen

#A Info Titel ‘ Vorgabg
Arbeit

0 m® V¥ Mein Projekt

1 ¥ Vorgang A
2 Vorgang B k 1Tag?
3 Vorgang C 1Tag?
4 Vorgang D 1Tag?
5 Vorgang E 1Tag?

Reihenfolge der Projektstruktur &ndern

In Merlin Project Express werden Vorgdnge, Gruppen und Meilensteine in lhrer
Reihenfolge umsortiert. Dazu werden mehrere Vorgange per »Drag & Drop« bewegt und
zwischen anderen Vorgangen abgelegt.

Es erscheint eine blaue Linie mit einem Kreis um die Position zwischen den Inhalten zu
markieren.

1. Auswahl mit einem Mausklick anklicken und die Maustaste gedriickt halten

#A Info Titel ‘ Vorgabg-
Arbeit
0 B® ¥ Mein Projekt
1 Vorgang A 1Tag?
2 Vorgang B 1Tag?
3 Vorgang C 1Tag?
4 Vorgang D k 1Tag?

2. Den Mauszeiger samt gedriickter Maustaste zwischen zwei Objekte, in
diesem Beispiel zwischen »Vorgang A« und »Vorgang B«, bewegen
(Maustaste noch nicht loslassen)
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Info Titel Vorgabe

E A
Arbeit

( 0o ®® ¥ Mein Projekt

o
1 o Vorgang AVorgang c 1Tag ?
2 Vorgang B 'k*x 1Tag?
3 Vorgang C 1Tag?
4 Vorgang D 1Tag?

3. Maustaste loslassen um die Auswahl abzulegen

#A Info Titel ‘ Vorgabg
Arbeit

0 m® V¥ Mein Projekt
1 Vorgang A 1Tag ?
2 Vorgang C 1Tag?
& Vorgang B y 1Tag?
4 Vorgang D 1Tag?

Der Vorgang C befindet sich jetzt zwischen den Vorgangen Vorgang A und Vorgang B.
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Tastatur

Folgende Tasten sind auf dem Mac flr die Verwendung von Tastaturkurzbefehlen von
Bedeutung.

Wichtige Tasten

r > )
0o < LY [ X

[ alt
9 LC'CFI N\ cmd 8:€J

O @

Tasten und ihre Bezeichnungen:

1. Umschalttaste (Shift) - GroBschreibtaste
2. Kontrolltaste (Control) - Entspricht Strg
3. Optionstaste (Option) — Entspricht Alt/Alt Gr

4. Befehlsstaste (Command) - Entspricht Windows

@ In den Menis wird die ctrl-Taste mit dem A-Symbol dargestellt.
-

Die Befehlstaste wird mit cmd abgekuUrzt.

Beispielsweise wird die Option Vollbild einfaus im Men( Fenster mit dem
Tastaturkurzbefehl ctrl + cmd + F gesteuert.

Zum Editieren von Inhalten eignen sich die nachfolgenden Tasten besonders gut.

\ —
e < 6 fn
/ S
\ Camm—
e e Entf. B>
@ —

Tastatur | Merlin Project Express-Hilfe 127



5. Loschtaste (Backspace) - Rickschritttaste
6. Funktionstaste (Function) - Keine entsprechende Taste unter Windows
/. Eingabetaste (Return) - Enter

8. Entferntaste (Delete) -~ DEL

Tastaturkurzbefehle

Merlin Project Express verwendet eine Vielzahl von Tastaturkurzbefehlen.

Die Tastaturkurzbefehle bestehen aus mehreren gleichzeitig gedrlickten Tasten, zum

Beispiel wird das Sichern von Projekten mit cmd + S ausgefuhrt. F-Tasten (F1,F2 etc.) sind
bei allen neueren Apple Tastaturen mithilfe der Funktionstaste fn verfligbar.

& Merlin Project Express Ablage B:lclie-ichl Format Einfiilgen Struktur Darstellung

Widerrufen k

Kopieren &C

Die meisten Meniieintrage sind mit den dazugehorigen Tastaturkurzbefehlen versehen.
Sie stehen direkt hinter den einzelnen MenUeintragen. Damit lassen sich mithilfe der
Tastatur schnell und effizient diese Menueintrage aufrufen.
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Rollbalken

Rollbalken auch Scrollbalken genannt, dienen dem Bewegen des sichtbaren Bereichs im
Programmfenster.

Systemeinstellungen
Die Rollbalken und deren Verhalten werden durch das
o Betriebssystem vorgegeben. StandardmaBig werden Rollbalken in

macOS nur beim Scrollen eingeblendet.

o @® || Runder Geburtstag

T Strukturplan

Info |Titel Vorgabe| KW 10, 6. Mérz KW 11, 13. Marz
Arbeitg] 9 |10 11 12 |13 [14 15[ 16 17[18] 19

A

0 ®® V¥ Runder Geburtstag

D> Termin festlegen 1 Tag -Tdubilar
¥ Vorbereitung

¥ Gasteliste
P> Gasteliste erstellen Jubilar
Gasteliste ist erstellt
V¥ Ort

> Locations anfragen und

.\ Jubilar
vergleichen
> Konditionen aushandein Jubilar; Gastwirt

> Location buchen Jubilar; Gastwirt

Ort der Feier ist gebucht & ;
bestétigt

¥ Einladung
> entwerfen Freund mit Designkenntnisse
D> drucken

Die Inhalte in den unterschiedlichen Ansichten von Merlin Project Express lassen sich
mithilfe von Eingabegeraten, wie einer Maus oder einen Touchpad, im sichtbaren
Auschnitt bewegen. Die Rollbalken erscheinen erst wenn dies der Fall ist.

Bei der Apple Magic Mouse und dem Apple Trackpad sehen Sie die

(,') Gesten fur das Bewegen von Inhalten anhand von kleinen Animationen in
- Systemeinstellungen ~ Maus und Systemeinstellungen -
Trackpad.
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@00 <« EH Maus C, Suchen

G-l el Weitere Gesten |

Scrollrichtung: Matirlich
Inhalt folgt Fingerbewegung

Sekundarklick
Rechts klicken v

= Intelligentes Zoomen
—  Mit einem Finger doppeltippen

Zeigerbewegung

P T T T
Langsam Schnell

Batteriestatus: @] 66 % Bluetooth-Maus konfigurieren ... ?

Rollbalken einblenden

Offnen Sie die Systemeinstellungen von macOS und klicken Sie auf das Symbol

Allgemein. Darin befinden sich die Optionen fir das Verhalten der Rollbalken beim
Scrollen.

000 <> ) Aligemein { Q suchen ]

Erscheinungsbild: [l Blau B Fur Tasten, Meniis und Fenster

| Dunkle Mentileiste und Dock verwenden
| Meniileiste automatisch ein- und ausblenden

Auswahlfarbe: [ |Blau B
GroBe der Seitenleistensymbole:  Mittel B

Rollbalken einblenden: ( | Automatisch auf Maus oder Trackpad basiert

© Beim Scrollen
X

) Immer

Klicken in den Rollbalken bewirkt: o Blattern um eine Seite
() Anzeigen dieser Stelle

Die drei Optionen fUr das Scrollen mit Rollbalken sind Systemiibergreifend und wirken
sich bei allen verwendeten Programmen aus.

- Automatisch auf Maus oder Trackpad basiert

- Beim Scrollen
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« Immer

Wéahlen Sie die Option Immer aus. Daraufhin erscheinen in Merlin Project Express die
Rollbalken und sind zudem programmiibergreifend und permanent sichtbar.

| NON J |5) Runder Geburtstag

T Strukturplan

#, Info |Titel Vorgabe| KW 10, 6. Mérz KW 11, 13. Marz
Arbeitg] 9 |10 11 12 |13 [14 15[ 16 17 ] 18] 19

v vt

7 > Locations anfragen und 1 Tag .
vergleichen - Jubiar

> Konditionen aushandeln 1 Tag m Jubildr; Gastwirt

> Location buchen 1Tag Jubilar; Gastwirt

Ort der Feier ist gebucht & ;
bestéatigt

¥ Einladung k
P> entwerfen Freund mit Designkenntni

> drucken

> versenden
> Anmeldungen notieren

Einladungen sind versandt
& RSVP'ed

¥ Catering
> Speisen und

[ PRI PSR I RO T S

Appendix...
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Infospalte

Symbole in der Infospalte

Die Spalte Info beinhaltet unterschiedliche Symbole.

# | Info
A

Titel

0!'mMO=&7
1 O
2 NMO=

¥ Neues Projekt

Neuer Vorgang

Neuer Vorgang

Diese Symbole resultieren aus unterschiedlichen, bereits vom Benutzer im Projekt
getroffenen Eingaben.

Symbol

Name

Projekt

Anhang

Bedeutung

Die Zeile #0 ist die
Projektzeile und wird
grundsatzlich mit diesem
Symbol versehen.

Dieses Symbol zeigt
lhnen an, dass an einem
Vorgang ein oder
mehrere Anhédnge
vorhanden sind.

Anmerkung

Bei zusammengefassten
Projekten werden die

Unterprojekte mit diesem
Symbol gekennzeichnet.

Anhange sind auch an
Gruppen, Meilensteinen
und Zuweisungen
maoglich.

|1- Ausrichtung »Frih« Ein Vorgang, eine Gruppe Dieses Symbol ist nur bei
oder ein Meilenstein ist rickwarts geplanten
mit einer frihen Start- Projekten sichtbar. Bei
Ausrichtung versehen. einem vorwarts geplanten
Projekt sind alle
Vorgange, Gruppen und
Meilensteine automatisch
mit einem frihen Start
versehen.
= | Ausrichtung »Spét« Wird im vorwérts
geplanten Projekt ein
Vorgang, eine Gruppe
oder ein Meilenstein, mit
einer spaten Start-
Ausrichtung versehen,
erscheint dieses Symbol.
132 Infospalte



Symbol

EE

L ol

Name

Auslassungspunkte

Kalender

Datum

Notiz

Ressourcenpool

Kommentare

Ungelesene
Kommentare

Bedeutung

Dieses Symbol zeigt an,
dass mehrere
Informationen in der

Infospalte existieren, aber

nicht alle sichtbar sind.

Dieses Symbol zeigt an,
dass der Vorgang Uber
einen festgelegten
Kalender verfugt.

Dieses Symbol zeigt an,
dass der Vorgang Uber
ein festgelegtes Datum
verfugt.

Dieses Symbol bedeutet,
dass eine Notiz
vorhanden ist.

Dieses Symbol bedeutet,
dass die Ressource aus
einem Ressourcenpool
stammt.

Dieses Symbol zeigt
Ihnen an, dass ein oder
mehrere Kommentare
vorhanden sind.

Dieses Symbol zeigt
Ihnen an, dass ein oder
mehrere ungelesene
Kommentare vorhanden
sind.

Anmerkung

Andern Sie die Breite der
Spalte, damit alle
Symbole erscheinen.

Im Inspektor des
Vorgangs findet man
unter »Fortgeschritten«
die Option fur den
Kalender.

Im Inspektor muss ein
genaues Datum fur den
Start oder Ende des
Vorgangs eingetragen
sein.

Klicken Sie auf das
Symbol, es 6ffnet sich
das Register fur Notizen
im Inspektor.

HINWEIS: Kommentare
sind nur Uber Merlin
Project zuganglich.

HINWEIS: Kommentare
sind nur Uber Merlin
Project zugénglich.
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Planungskonflikte

Treten bei der Planung logische Probleme auf, erscheinen Symbole der Planungskonflikte

in der Infospalte.

Symbol Name Bedeutung
! Planungskonflikt Dieses Symbol zeigt an,
(schwach) dass fur den Vorgang
mindestens ein
schwacher

Planungskonflikt besteht.

"' Planungskonflikt (stark) Dieses Symbol zeigt an,
dass fur den Vorgang
mindestens ein starker
Planungskonflikt besteht.

Anmerkung

Klicken Sie auf das
Symbol. Es 6ffnet sich
das Fenster
»Mitteilungen« mit einer
Auflistung aller
Planungskonflikte im
Projekt und
weiterfihrenden Infos.

Ein starker
Planungskonflikt
verhindert im Gegensatz
zu einem schwachen
Konflikt die Planung.
Beispielsweise dadurch,
weil der Vorgang vor dem
Projektstart beginnt. Es
besteht
Anderungsbedarf.
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Titelspalte

In der Titelspalte befinden sich die Titel der Vorgange, Gruppen, Meilensteine und
Zuweisungen. In der Titelspalte kommen zwei Symbole zum Einsatz. Es handelt sich um
ein schwarzes und ein helles Dreieck.

Die Dreicke zeigen Gruppen (schwarz) und Zuweisungen (hell) an.

Gruppe

>

Dieses Symbol zeigt Ihnen eine Gruppe an. Klicken Sie auf das Dreieck wird die Gruppe
auf- oder zugeklappt.

Damit lassen sich alle Gruppeninhalte ein- oder ausblenden.

Zuweisung

>

Dieses Symbol zeigt Ihnen an, dass an dem Vorgang, Gruppe oder Meilenstein eine oder
mehrere Zuweisungen vorhanden sind. Klicken Sie auf das Dreieck um die zugewiesene
Resource zu sehen.

Mit den MenUpunkten Struktur — Erweitern und Struktur -

7
O Reduzieren lassen sich mehrere Gruppen und Zuweisungen gleichzeitig
- auf- und zuklappen.
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Arbeit und Dauer

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

Wahlen Sie einfach einen Vorgang aus, verwenden Sie den Plan-Inspektor und definieren
Sie Ihren Vorgang wie gewulnscht. Alternativ kdnnen Sie zugehorige Spalten in der
Gliederung verwenden.

Far eine flexible Planung und leichtere Anpassung wéhrend der
o gesamten Laufzeit Ihres Projekts empfehlen wir Innen, so wenige Start-
und Enddaten wie mdglich und so viele wie n6tig zu definieren.

Arbeit

Wenn Sie lhren Vorgang nach dem Aufwand planen méchten, der fir seine Durchfihrung
erforderlich ist, verwenden Sie den Plan-Inspektor oder geben Sie den Aufwand in der
Spalte Vorgabe Arbeit in der Gliederungsspalte ein.

Beispiel

Sie moéchten 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 fur jede Ressource nur halb so grof3 sein
wird.

Sie legen hierzu einen neuen Vorgang an.

Wahlen Sie diesen aus.

Wechseln Sie zum Plan-Inspektor.

Andern Sie den Wert Arbeit in 2,5 Tage.

Lassen Sie den Wert im Feld Dauer leer.

Sie kdnnen den Standardwert "1 Tag ?' fUr Arbeit in Einstellungen >

o Allgemein > Arbeit andern. Das ? zeigt an, dass der Wert geschétzt ist.
Entfernen Sie es, wenn Sie sich Uber den Wert sicher sind oder nicht so
viele Details in Ihrer Planung benétigen.

eCe = Mein Projekt

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

0 @® ¥ Mein Projekt G

> Titel Zimmer streichen

! e ZoTge| )
streichen

Arbeit 2,5 Tage

Dauer

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

Dauer

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

Beispiel

Sie moéchten ein Seminar planen. Die Dauer fir dieses Seminar betragt 2 Arbeitstage. Sie
erwarten, dass bei der Zuweisung an |hr Trainer-Personal alle zugewiesenen Trainer
wahrend der gesamten Dauer dieses Seminars arbeiten werden.

Sie legen hierzu einen neuen Vorgang an.

Wahlen Sie diesen aus.

Wechseln Sie zum Plan-Inspektor.
« Loschen Sie den Wert Arbeit.

« Geben Sie 2 Tage in das Feld Dauer ein.

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

eCe = Mein Projekt

KW 27, 28. Juni - =
IENEREN = 0
0 @® ¥ Mein Projekt G

b Titel Seminar

1 Seminar 3

Arbeit

Dauer

Alternativ: Sie kdnnen 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, missen aber auch 3
Arbeitstage lhres Teams fur die Gesamtdauer blockieren. Innerhalb dieser 3 Tage féahrt Ihr
Team zur Location, arbeitet flr diese 1,5 Arbeitstage und kehrt anschliessend zurlick zu
Ihrem Unternehmensstandort.

Sie legen hierzu einen neuen Vorgang an.

Wahlen Sie diesen aus.

Wechseln Sie zum Plan-Inspektor.

Andern 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.

Wahlen 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 kdnnen den Wert Vorgabe Dauer in der Gliederungsspalte bearbeiten.

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

Beispiel fur das Verlegen einer Betonplatte

Sie modchten das Verlegen einer Betonplatte planen. Sie schatzen den erforderlichen
Aufwand fUr die Aktivitat auf 1,5 Arbeitstage. Sie wissen, dass Beton direkt beim GieBen
zu trocknen beginnt und eine Gesamttrocknungszeit von mindestens 7 Kalenderwoche
bendtigt.

Sie legen hierzu einen neuen Vorgang an.

Wahlen Sie diesen aus.

Wechseln Sie zum Plan-Inspektor.

Andern 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?

Uberpriifen 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

Std. je Arbei

Tage je #

Standardwert

StandardmaRig betragt 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?

Uberprifen wir die Standardeinstellungen in Einstellungen > Kalender

- Wahlen Sie den Kalender, bei dem das Kontrollkdstchen Projektkalender
aktiviert ist

» Prufen Sie die Registerkarte Regulare Woche.
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[ NoN ] i Mein Projekt —
+ |~ v I &~ 4 Al X = O

Kalender

i 57}

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

0 m® ¥ Mein Projekt
1 Seminar

Kalender Projektkalender

24 hours O
2 Betonplatte N hift O

verlegen Standard 4]

+ 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

StandardmanBig 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 daflir entscheiden, lhre Regulare Wochen- oder

o Arbeitsintervalle in Einstellungen > Kalender anzupassen, stellen Sie
sicher, dass Sie auch Ihre 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 einschlieBlich der darin enthaltenen Freizeit.

Standardmassig und gemass den Einstellungen (Einstellungen > Kalender) beginnt ein
reguldrer Arbeitstag um 8 Uhr, enthélt eine Mittagspause zwischen 12 und 13 Uhr und
endet um 17 Uhr.
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= Mein Projekt

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

il

0 @® ¥ Mein Projekt

1 Zimmer
streichen

Kalender
24 hours
Night Shift

Standard

+

Reguldre Woche

Mo Di
8h 8h

Arbeitsintervalle

C 2 46 810
T R TNI ( | )

Projektkalender
O
O
%]

Ausnahmen

Mi Do Fr
8h 8h Bh

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

/2 46 8 10 C
PO

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 nachsten 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 andern in Einstellungen > Allgemein >

Dauer ...

& Mein Projekt

KW 23, 31. Mai
2|3|4|5

il

0 @® ¥ Mein Projekt

» Datumsvorgaben

1 Zimmer
streichen

» Arbeit

¥ Dauer
Standardwert

Berechnungseinheit

» Statusdatum

Wirklicher Start/End

» Ressourcen

Wihrungssymbaol

Al &G0

Allgemein

=

+~ Dynamisch

Sekunde
Minute
Stunde
Tag
Woche
Monat
Quartal
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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Vorgabespalten

Vorgaben sind Werte, die flr die Planung bendtigt werden. Die Vorgaben treffen Sie als
Projektplaner anhand Ihrer Erfahrungswerte und weiterer Voraussetzungen fir den
geplanten Projektverlauf.

Vorgabespalten kénnen verwendet werden, um Arbeit, Dauer, Start- und Enddaten,
Kalender- und Ausrichtungseinstellungen fur die jeweiligen Vorgangen im Projekt zu
definieren.

Flgen Sie eine neue Spalte ein und geben Sie Vorgabe ein. Merlin Project Express listet
alle Vorgaben Spalten auf, die fUr das Projekt und seine einzelnen Elemente verflgbar
sind.

Vorgabe Vorgabe | ;Vorgabe Resso

Arbeit frithester Start

Vorgabe Arbeit
Vorgabe Arbeit absolut
2,5 Tage ? ‘ Vorgabe Ausrichtung ‘
Vorgabe Dauer
1,5 Tage ?
Vorgabe Dauer absolut
Vorgabe Ende ‘
3 Tage ? Vorgabe Kalender
‘Vorgabe Kalendermodus ‘
Vorgabe Mehrarbeit
Vorgabe Mehrarbeit absolut
Vorgabe Start ‘
Vorgabe friihester Start
‘Vorgabe friithestes Ende ‘
Vorgabe spatester Start
‘Vorgabe spatestes Ende ‘
» Weniger
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FUr die Planung sind die Vorgaben fur Arbeit, Dauer sowie Start- und Ende am
haufigsten bendtigt. Sie kdnnen sie in der Gliederung ein- oder ausblenden. Die meisten
der Vorgabewerte sind in der Gliederung und im Plan-Inspektor editierbar.

b Titel Mein Projekt

Arbeit
Dauer

Meilenstein

Start Frihestens
Friihestens 16. Mai 2018 um 00:00
Ende Uneingeschrankt

Ausrichtung Y Friih

Fur ein dynamisches Planen, reicht es eine Vorgabe flr die Arbeit oder
@ Dauer festzulegen und die jeweiligen Vorgéange, Gruppen und
- Meilensteine miteinander in Abhé&ngigkeit zu setzen. Merlin Project
Express berechnet die erwarteten Werte aus den Vorgaben.

Vorgabe Arbeit

StandardmaBig werden neue Vorgangen mit "1 Tag ?' Vorgabe Arbeit erstellt.

Sie kdnnen den Wert von Vorgabe Arbeit in der Gliederung anzeigen lassen und ihn dort
bearbeiten. Der Wert von Vorgabe Arbeit wird auch im Feld Arbeit des Plan-Inspektors
angezeigt, wo Sie ihn auch bearbeiten kénnen.

Vorgabe Arbeit absolut

Vorgabe Arbeit absolut ist ein berechneter Wert und kann nicht bearbeitet werden.

Sie kénnen sich dafur entscheiden, den Wert von Vorgabe Arbeit absolut in der
Gliederung anzuzeigen.

Die Berechnung basiert auf dem Wert von Vorgabe Arbeit. Falls Sie die Vorgabe Arbeit als
Zeitdauer eingeben, berechnet Vorgabe Arbeit absolut den gleichen Wert.

Falls Sie die Vorgabe Arbeit als einen Teilbetrag der Arbeit eingeben, berechnet Vorgabe
Arbeit absolut den Betrag auf der Grundlage der in einer Gbergeordneten Vorgangsgruppe
definierten Vorgabe Arbeit.
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Beispiel

Die Vorgangsgruppe ist definiert durch Aufwand von 10 Tagen, also Vorgabe Arbeit 10
Tage. Ein Untervorgang darin ist definiert durch 25% des Aufwands, also Vorgabe Arbeit
25%. Die Vorgabe Arbeit absolut des Untervorgangs wird mit 2,5 Tagen berechnet.

Vorgabe Dauer

StandardméRig werden neue Vorgange ohne eine Eingabe flr Dauer erstellt. Das
bedeutet, dass die Spalte Vorgabe Dauer leer ist und dass der Wert Vorgabe Arbeit auch
die Dauer des Vorgangs definiert.

Um die Vorgabe Dauer von bestehenden Vorgadngen zu andern, markieren Sie die
Vorgangszeile und geben Sie im Plan-Inspektor den gewlnschten Wert in das Feld Dauer
ein. Sie kdnnen den Wert von Vorgabe Dauer in der Gliederung anzeigen lassen und dort
bearbeiten.

Vorgabe Start / Ende

StandardmaBig werden neue Vorgange mit leeren Start- oder Enddaten erstellt. Das
bedeutet, dass Vorgabe... Datumsspalten leer sind und dass Abhangigkeiten oder die
Datumseinschrankungen und Dauer von Vorgangsgruppen hdherer Ebenen den Beginn
oder das Ende der neuen Vorgangen definieren.

Um einen Vorgabe Start fUr einen bestehenden Vorgang festzulegen, wahlen Sie die
Vorgangszeile aus und verwenden Sie den Plan-Inspektor, um ein genaues Start- oder
Enddatum auszuwahlen.

FUr eine flexible Planung und eine leichtere Anpassung wahrend der

o gesamten Lebensdauer lhres Projekts empfehlen wir Innen, so wenig
Start- und Enddaten wie méglich und so viele wie absolut verbindlich zu
definieren.

Vorgabe frihester Start / frihestes Ende

StandardmaBig werden neue Vorgangen mit leeren Start- oder Enddaten erstellt. Das
bedeutet, dass alle Vorgabe... Datumsspalten leer sind und dass Abhangigkeiten oder die
Datumseinschrédnkungen und Dauer von Ubergeordneten Vorgangsgruppen den Beginn
oder das Ende der neuen Vorgadngen definieren.

Um einen frihesten Start oder friihestes Ende fir einen bestehenden Vorgang
festzulegen, wahlen Sie die Vorgangszeile aus und verwenden Sie den Plan-Inspektor, um
ein Datum fUr den friihesten Start oder das friilheste Ende auszuwahlen.

Far eine flexible Planung und eine leichtere Anpassung wahrend der

o gesamten Lebensdauer lhres Projekts empfehlen wir Ihnen, so wenig
Start- und Enddaten wie moglich und so viele wie absolut verbindlich zu
definieren.
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Vorgabe spatester Start / spatestes Ende

StandardmaBig werden neue Vorgange mit leeren Start- oder Enddaten erstellt. Das
bedeutet, dass Vorgabe... Datumsspalten leer sind und dass Abhangigkeiten oder die
Datumseinschrankungen und Dauer von Vorgangsgruppen hdherer Ebenen den Beginn
oder das Ende der neuen Vorgangen definieren.

Um fur einen bestehenden Vorgang einen Spédtesten Start oder Spé&testes Ende
festzulegen, wahlen Sie die Vorgangszeile aus und verwenden Sie den Plan-Inspektor, um
ein Datum fUr den spatesten Start oder das spateste Ende auszuwahlen.

Far eine flexible Planung und eine leichtere Anpassung wahrend der

o gesamten Lebensdauer lhres Projekts empfehlen wir Ihnen, so wenig
Start- und Enddaten wie méglich und so viele wie absolut verbindlich zu
definieren.

Wenn Sie fur einen Vorgang alle vier Datumswerte (Frihester Start,

o Spétester Start, Frihestes Ende, Spatestes Ende) definieren missen,
markieren Sie die Zeile des Vorgangs und wahlen Sie mit dem Plan
-Inspektor die Option Zwischen flr Start- und Enddatum.
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Wirklich

Wirkliche Werte sind die Werte, die Sie eingeben, um den tatsachlichen Fortschritt Ihrer
Planung aufzuzeichnen. Sie aktualisieren diese Informationen so oft, wie neue
Informationen aus lhren Ressourcen beziglich der tatsachlichen Arbeit oder des
Fertigstellungsgrades der verschiedenen Auftrage entstehen.

Flgen Sie eine neue Spalte ein und geben Sie Wirklich ein. Merlin Project Express listet alle
Spalten mit Wirklich-Werten auf, die fUr das Projekt und seine einzelnen Elemente
verflgbar sind.

Sie kdnnen wahlen, ob Sie diese in der Gliederung ein- oder ausblenden méchten.
Wirklich-Werte sind in der Gliederung und im Inspektor Wirkliche Werte editierbar.

Beispiel - Vorgang hat gerade begonnen

Ein Vorgang wird durch 2 Tage Arbeit definiert. Sie mdchten den Vorgang so aktualisieren,
dass sie einen Fertigstellungsgrad von 50% widerspiegelt.

« Sie wahlen den Vorgang aus
« Wechseln zu den Wirkliche Werte-Inspektor
« Sie wahlen das richtige Datum ftr Wirklicher Start

» Sie wahlen 50% aus der Erledigt Liste
Das bedeutet:

« Wirkliche Arbeit wird als die Hélfte der Vorgabe Arbeit berechnet, also 1 Tag
« Wirklicher Start ist das Datum, das Sie gerade eingegeben haben

- Wirkliches Ende ist leer (die Aufgabe ist noch nicht vollstandig erledigt)

- Wirklich erledigt bis berechnet das Datum bis zum aktuellen Abschluss.

Beispiel - Ein Vorgang wird fertiggestellt

Ein Vorgang ist definiert durch 2 Tage Vorgabe Arbeit, die zu 50% erledigt war, ist nun
fertiggestellt.

« Sie wahlen den Vorgang aus
« Wechseln zu den Wirkliche Werte-Inspektor

« Sie klicken auf 100%
Das bedeutet:

- Wirkliche Arbeit ist nun genau so wie viel wie die Vorgabe Arbeit, also 2 Tage
« Wirklicher Start ist das Datum, das Sie gerade eingegeben haben

» Wirkliches Ende ist das Datum, das die verbliebene Arbeit von 1 Tag benétigt.
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- Wirklich erledigt bis berechnet das Datum bis zum aktuellen Abschluss. Daher
ist es der gleiche Wert wie das Wirkliches Ende.

Beispiel - Aktualisierung des Fortschritts bei einem begonnenen Vorgang

Ein Vorgang ist definiert durch 2 Tage Vorgabe Arbeit und als 50% erledigt dokumentiert.
Jetzt ist es aber 75% erledigt und benoétigt etwa 1 Tag mehr Arbeit als urspringlich
geschatzt.

« Sie wahlen den Vorgang aus

Wechseln zu den Wirkliche Werte-Inspektor

Tragen 75% in das Erledigt-Feld ein.

Uberprifen Sie den Wert im Feld Verbleibende Arbeit.

Passen Sie diesen Wert vom 4 Stunden auf 12 Stunden

Der Vorgang wird angepasst und der neue Erledigungs-Prozent wird neuberechnet. Er
betragt jetzt 100% * Wirkliche Arbeit / (Wirkliche Arbeit + Verbleibende Arbeit) = 50%.

Das bedeutet:

« Wirkliche Arbeit betrug urspringlich 75% der urspringlichen Vorgabe Arbeit,
also 1,5 Tage

« Wirklicher Start ist das gesetzte Datum
« Wirkliches Ende ist leer (die Aufgabe ist noch nicht vollstandig erledigt)

« Wirklich erledigt bis berechnet das Datum bis zum aktuellen Abschluss. Mehr
Arbeit bedeutet mehr Zeit, daher ist nicht mehr der gleiche Wert wie Wirkliches
Ende.
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Erwartet
Erwartete Werte spiegeln sowohl Vorgabe als auch Wirkliche-Werte wider.

Erwartete Werte sind schreibgeschitzt und Sie finden sie im Plan- und Wirkliche Werte
-Inspektor.

Wenn ein Vorgang noch nicht begonnen hat, spiegeln die erwarteten Werte die Vorgabe
Werte wider.

Wenn ein Vorgang gestartet ist und Wirkliche-Werte eingegeben sind, spiegeln die
erwarteten Werte die Wirkliche-Werte wider.

Beispiel

Ein Vorgang, der durch 2 Tage Vorgabe Arbeit definiert ist, ist noch nicht begonnen.
Das bedeutet:

- Erwartete Arbeit berechnet basierend auf die Vorgabe Arbeit, also 2 Tage

- Erwartet Dauer berechnet basierend auf die Vorgabe Dauer. Falls Vorgabe
Dauer leer ist, die Dauer des Vorgangs basierend auf die Vorgabe Arbeit und
dessen Zuweisungen wird berechnet.

- Erwartet Start berechnet basierend auf Vorgabe Start. Falls Vorgabe Start leer
ist, das Datum an welchem dieser Vorgang geplant werden kann aufgrund von
Abhangigkeiten zu Vorganger oder Gruppen hdherer Ebenen.

- Erwartet End berechnet basierend auf Vorgabe Ende. Falls Vorgabe Ende leer
ist, das Datum an welchem dieser Vorgang fertig sein kann aufgrund von
Abhangigkeiten zu Vorganger oder Gruppen hdherer Ebenen und dessen Dauer.

Beispiel - Vorgang gestartet
Ein Vorgang, der durch 2 Tage Vorgabe Arbeit definiert ist, ist nun 50% erledigt.

Das bedeutet:

- Erwartete Arbeit berechnet Wirkliche Arbeit plus Verbleibende Arbeit, also 2
Tage

- Erwartete Dauer berechnet die Dauer bis zu 100% Erledigung.
- Erwarteter Start berechnet basierend auf Wirklicher Start
- Erwartetes Ende berechnet das Datum zur 100% Erledigung.

Beispiel - Aktualisierung des Fortschritts bei einem begonnenen Vorgang

Ein Vorgang, der durch 2 Tage Vorgabe Arbeit definiert ist, ist nun 50% erledigt. Die
Verbleibende Arbeit wurde nun angepasst auf 12 Stunden. Dadurch wird eine Erledigung
von 40% neu berechnet.

Das bedeutet:
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Erwartete Arbeit berechnet Wirkliche Arbeit plus Verbleibende Arbeit, also 2.5
Tage

Erwartete Dauer berechnet die Dauer bis zu 100% Erledigung.

Erwarteter Start berechnet basierend auf Wirklicher Start

Erwartetes Ende berechnet das Datum zur 100% Erledigung.

Beispiel - Ein Vorgang wird fertiggestellt

Ein Vorgang, der durch 2 Tage Vorgabe Arbeit definiert ist, ist nun 40% erledigt. Wirkliche
Arbeit war 1 Tag, Verbleibende Arbeit 12 Stunden. Der Vorgang ist nun erledigt und dies
ist Uber einen Klick auf "100%' dokumentiert. Dadurch wird das Verbleibende Arbeit auf
einen Leerwert zurlickgerechnet, sein Betrag wird zu Wirkliche Arbeit addiert.

Das bedeutet:

Erwartete Arbeit berechnet Wirkliche Arbeit plus Verbleibende Arbeit.
Verbleibende Arbeit ist nun O, Wirkliche Arbeit ist 2.5 days. Erwartete Arbeit ist
2.5 Tage

Erwartete Dauer berechnet die Dauer bis zu 100% Erledigung.

Erwarteter Start berechnet basierend auf Wirklicher Start

Erwartetes Ende berechnet basierend auf Wirkliches Ende

Wenn Sie Kostensatze fur Ihre Ressourcen, Basis- oder Pfandungskosten fur Ihre
Aktivitaten definiert haben, werden Erwartete Kosten im Inspektor Finanzen auf der
Registerkarte Saldo angezeigt.
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Schlusswort

Diese Dokumentation wurde von ProjectWizards GmbH in Februar 2021 kompiliert. Haben
Sie Fragen oder Anmerkungen? Wir freuen uns, von lhnen zu hoéren.

Bitte schreiben Sie uns an support@projectwizards.net
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