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Einführung

Merlin Project ist die Projektmanagement-Software für den Apple Macintosh. Dies ist das
begleitende Handbuch für die Version 4.

Über das Dokument

Dadurch, dass dieses Hilfedokument in einer Datei ausgeliefert wird, können Sie:

¥ den gesamte Inhalt der Datei mit Hilfe der Suchfunktion im Webbrowser
durchsuchen (Tastaturkurzbefehl cmd+F).

¥ das komplette Handbuch ausdrucken und so als Nachschlagewerk nutzen.

Konventionen in diesem Dokument

Das Hilfe-Dokument ist so verfasst, dass es möglichst ohne Restriktionen gelesen und in
der Praxis mit Merlin Project angewandt werden kann. Alle Bereiche sind thematisch
gegliedert und bebildert. Nachfolgend beschriebene Symbole heben wichtige
Textpassagen hervor. Sie deuten auf weiterführende Informationen und wichtige Hinweise
hin.

! Tipp : Der Tipp enthält weiterführende Informationen zum Thema.

" Notiz : Die Notiz gibt zusätzliche und weiterführende Erläuterungen.

# Hinweis : Der Hinweis liefert wichtige Informationen, die von Bedeutung
sind.
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Demo-Modus (30-Tage-Testphase)

Nach dem Herunterladen lässt sich Merlin Project kostenlos im Demo-Modus testen.

Beim ersten Start von Merlin Project erscheint der abgebildete Hinweis.

Klicken Sie auf "30-Tage-Test starten", beginnt die kostenlose 30-Tage-Demoversion. Sie
können die Software für die nächsten 30 Tage uneingeschränkt nutzen.

Wählen Sie "Ohne Lizenz nutzen", können Sie die Software nur zum Lesen von
vorhandenen Dateien verwenden. Ein Arbeiten mit den Inhalten ist nicht möglich.

"Jetzt kaufen" leitet Sie automatisch zum Online-Shop weiter. Dort können Sie eine Lizenz
erwerben.

!
Im oberen rechten Eck des Programmfensters erscheint bei der 30-
Tage-Testphase ein Hinweis, der die noch verbliebene Restlaufzeit für
die Demoversion anzeigt.

Nach Ablauf der Testphase, ändert sich dieser Hinweis.

Ein Mausklick auf den Hinweis in der oberen rechten Ecke öffnet ein Hinweisfenster mit
einer genaueren Erklärung.
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"Jetzt kaufen" leitet Sie automatisch zum Online-Shop weiter. Dort können Sie benötigte
Lizenzen für die Software.

Um die Einstellungen für Lizenzen zu öffnen, klicken Sie auf "Lizenzen verwalten".

Das Hauptfenster

Das Merlin Project Hauptfenster ist unterteilt in die folgenden Bestandteile:

¥ Symbolleiste (1)

¥ Arbeitsbereich (2)

¥ Inspektor (3)

¥ Details  (standardmä§ig ausgeblendet)

Das Hauptfenster kann je nach Bedarf in seiner Grö§e und Aufteilung verändert werden.
Die Trenner lassen sich mit der Maus frei bewegen. Der Mauszeiger verändert sich
entsprechend. Sollte der Bildschirmausschnitt nicht genügend Fläche bieten, werden
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unter Umständen die Bereiche ausgeblendet.

!
Die unsichtbaren Trenner befinden sich zwischen den einzelnen
Bereichen im Hauptfenster, der Mauszeiger wandelt sich über den
Trennern in einen Doppelpfeil um. Somit lassen sich die Bereiche in die
angezeigten Richtungen bewegen und anpassen.

Symbolleiste

Die Symbolleiste enthält Favoritensymbole für oft genutze Optionen in Merlin Project,
diese Optionen lassen sich mit einem Mausklick auf gewählte Projektinhalte und das
Hauptfenster anwenden.

Symbole in der Symbolleiste

Die Symbolleiste von Merlin Project enthält standardmässig die nachfolgenden Symbole.

Auf der linken Seite befinden sich Symbole für die Bearbeitung von Projektinhalten:

¥ Neu (+)

¥ Einrückung

¥ Verknüpfen

¥ Aktion

Auf der rechten Seite befinden sich Symbole für oft benötigte Optionen im Umgang mit
Projekten:
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¥ Kritischer Pfad

¥ Bibliothek

¥ Synchronisieren

¥ Arbeitsbereich

¥ Ressourcen

¥ Einstellungen

¥ Details

¥ Inspektor

Symbolleiste anpassen

Sie können die Symbolleiste über das Menü ÈDarstellung > Symbolleiste anpassenÇ auf
Ihre Präferenzen anpassen, mit weiteren möglichen Symbolen bestücken und
unterschiedlich anzeigen.

Aktivieren Sie die Option Symbolleiste anpassen , um die Symbole in der Symbolleiste mit
der Maus anzuordnen oder herauszunehmen. Andere Symbole können aus dem Fenster in
die Symbolleiste bewegt werden.

! Nutzen Sie den Standardsatz , um die Standard-Symbolleiste
wiederherzustellen.

Die Symbolleiste kann über das Menü ÈDarstellung > Symbolleiste
ausblenden/einblendenÇ versteckt oder wieder sichtbar gemacht werden.
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Die Symbolleiste wurde ausgeblendet

Neu (+)

Das Symbol È+Ç steht für die Option ÈNeuÇ. Damit lassen sich neue Inhalte im Projekt
anlegen. Mit einem Mausklick darauf wird ein neuer Vorgang im Projekt erstellt.

!
Der neue Inhalt wird immer unter der aktuellen Selektion erstellt. Sollte
nichts im Hauptbereich selektiert sein, wird der neue Inhalt direkt unter
der letzten Zeile - am Projektende - angelegt.

Klickt man rechts neben dem È+Ç auf das Pfeilsymbol, erscheint ein Kontextmenü, in dem
alle Inhalte zur Auswahl stehen.

Einrückung

Das Symbol ÈEinrückungÇ ist zweigeteilt. Je nach Selektion kann es ein oder zwei
Funktionen haben. Bei der Einrückung  werden Vorgänge in der Gliederungsebene
entweder eine Ebene tiefer eingerückt (in eine Gruppe/Untergruppe) oder eine Ebene
höher (aus einer Gruppe/Untergruppe).

Die Folge einer Einrückung in eine weitere Ebene ist die Erstellung eines Untervorgangs
und automatisch einer daraus resultierenden Gruppe . Der jeweils über der Einrückung
liegende Vorgang wird automatisch zu einer Gruppe.

6 Symbolleiste



!

Die Einrückung kann auf mehrere gleichzeitig ausgewählte Vorgänge
angewendet werden. Zudem lassen sich Vorgänge mithilfe der Maus in
andere Vorgänge verschachteln oder über das Menü ÈStruktur >
EinrückenÇ oder ÈStruktur > AusrückenÇ und den dazugehörigen
Tastaturkurzbefehlen Èctrl + cmd + >Ç oder Èctrl + cmd + <Ç in den
Ebenen einrücken/ausrücken.

Ausrückung

Das Symbol ÈEinrückungÇ wird bei bereits eingerückten Objekten auch mit der Option für
Ausrückung  aktiv. Die selektierten Vorgänge lassen sich so entweder weiter einrücken
oder ausrücken.

Man kann Einrückung und Ausrückung an den Inhalten im Projekt gut in der Gliederung
erkennen. Diese sind auch grafisch entsprechend nach rechts oder links verschoben.

Die Einrückung und Ausrückung von Selektionen lässt sich auch schnell mit den
Tastaturkurzbefehlen Èctrl + cmd + >Ç oder Èctrl + cmd + <Ç bewerkstelligen.

Verknüpfen

Das Symbol ÈVerknüpfenÇ schafft Abhängigkeiten zwischen Vorgängen, Gruppen und
Meilensteinen. Es müssen mindestens zwei oder mehrere Vorgänge selektiert sein, um
eine Verknüpfung zu erstellen.

Standardmä§ig wird die Verknüpfung Ende zu Anfang  mit einem Klick auf das Symbol
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erstellt.

Klickt man auf das rechts angeordnete Pfeilsymbol, erscheint ein Kontextmenü, in dem
weitere Verknüpfungen zur Auswahl stehen.

Aktion

Hinter dem Symbol ÈAktionÇ finden Sie Optionen, die Sie auf die getroffene Selektion
anwenden können.

Darunter sind oft benötigte Funktionen, die sich auch in der Menüleiste und zum Teil in
den besprochenen Symbolen befinden:

¥ Einsetzen

¥ Zuweisungen
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¥ Ausschneiden

¥ Kopieren

¥ Einsetzen

¥ Löschen

¥ Sortierung einfrieren

¥ Verknüpfen

¥ Fortschritt

¥ Auswahl sichern

¥ Gruppe separieren

Bibliothek

Das Symbol ÈBibliothekÇ öffnet und schlie§t das Fenster ÈBibliothekÇ. Darin lassen sich
unterschiedliche Projektinformationen und -inhalte verwalten, ablegen und für spätere
Projekte wieder verwenden.

! Mit der F3-Taste kann die Bibliothek schnell ein- und ausgeblendet
werden.

Die Bibliothek  ist ein eigenständiges Fenster, das projektübergreifend Inhalte verwaltet.
Am oberen Rand ist das Fenster mit einem Suchfeld ausgestattet, um Inhalte schnell zu
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finden. Darunter befindet sich eine Liste mit den möglichen Inhalten, dazu zählen:

¥ Anhänge

¥ Dokumente

¥ Kontakte

¥ Outlook Kontakte

¥ Vorgänge

Wird einer dieser Ordner angeklickt, erscheinen weitere Unterteilungen in der rechten
Seite der Liste.

Darunter ist die Liste Inhalt  angeordnet, die mit den Inhalten aus der selektierten Kategorie
gefüllt wird.

Die Inhalte lassen sich aus und in die Bibliothek mithilfe der Maus bewegen. Wird per ãDrag
& Drop" ein Inhalt in die Bibliothek bewegt, erscheint er in einer der genannten Punkte.

!
Die Ordner Kontakte  und Outlook Kontakte  werden durch die Inhalte aus
den Programmen ÈKontakteÇ und ÈOutlookÇ mit Adressen automatisch
befüllt.

Am unteren rechten Rand des Fensters befindet sich das Zahnradsymbol . Mit einem
Mausklick darauf erscheint ein Kontextmenü mit weiteren Optionen für die Arbeit mit der
Bibliothek . Das Zahnradsymbol ist kontextsensitiv, das bedeutet je nach getroffener
Auswahl erscheinen im Menü unterschiedliche Optionen.
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Unter anderen lassen sich mit dem Zahnradsymbol  neue Ordner in der Bibliothek für die
jeweiligen Kategorien erstellen oder die Einstellungen für die Bibliothek aufrufen. Zudem
können die selektierten Dokumente direkt in einem passenden Programm geöffnet
werden.

Anhänge

Der Ordner Anhänge  enthält:

¥ Alle

¥ Eigene

¥ Standard-Anhänge

Im Ordner Alle werden alle Anhänge aus der Bibliothek aufgeführt.

Im Ordner Eigene befinden sich die benutzerdefinierten Anhänge.

Im Ordner Standard-Anhänge  sind die in Merlin Project eingebauten Anhänge vorhanden.

Dokumente

Der Ordner Dokumente  enthält drei Ordner für die Ablage und Nutzung von Dokumenten,
die zum Projekt gehören oder für das Projekt nützlich sind.

¥ Alle

¥ Eigene

¥ V-Modell XT
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Im Ordner Alle werden alle Dokumente aus der Bibliothek aufgeführt.

Im Ordner Eigene befinden sich die durch Benutzer hinzugefügten Dokumente. Das
können beliebige Dateien sein.

Im Ordner V-Modell XT  befinden sich Dokumente, die das ÈV-Modell XTÇ verwendet.

!
Das V-Modell ist ein Entwicklungsstandard für die Planung und
Durchführung von IT-Systementwicklungsprojekten der öffentlichen
Hand in der Bundesrepublik Deutschland. Es umfasst das
Vorgehensmodell, die Methodenzuordnung und die funktionalen
Werkzeuganforderungen. [Quelle: Wikipedia.de]

Kontakte

Der Ordner Kontakte  enthält die Inhalte aus der Kontakte.app . Damit stehen die
Adresseneinträge aus der Kontakte.app  direkt in der Bibliothek  zur Verfügung und lassen
sich für die Erstellung von Zuweisungen/Ressourcen verwenden.
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!
Bewegt man einen Adressbucheintrag aus der Liste Kontakte  auf ein
Objekt in Merlin, wird dieser Eintrag als Zuweisung/Ressource im
aktuellen Projekt angelegt.

In ÈEinstellungen > BibliothekÇ lassen sich die Adressbücher im gleichnamigen Register
de- und aktivieren. Zudem befinden sich dort die Einstellungsmöglichkeiten für einen
LDAP-Server.
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Outlook Kontakte

Der Ordner Outlook Kontakte  enthält die Adressbucheinträge aus der Outlook.app
(Bestandteil von Microsoft Office). Damit stehen die Kontakte aus der Outlook.app  direkt in
der Bibliothek  zur Verfügung und lassen sich für die Erstellung von
Zuweisungen/Ressourcen verwenden.

!
Bewegt man einen Adressbucheintrag aus der Liste Outlook Kontakte
auf ein Objekt in Merlin, wird dieser Eintrag als Zuweisung/Ressource im
aktuellen Projekt angelegt.

In ÈEinstellungen > BibliothekÇ lassen sich die Adressbücher im gleichnamigen Register
de- und aktivieren. Zudem befinden sich dort die Einstellungsmöglichkeiten für einen
LDAP-Server.

Vorgänge

Der Ordner Vorgänge  enthält standardmä§ig zwei Ordner. Darin befinden sich Vorgangs-
und Gruppenvorlagen. Damit können Projekte modular aus unterschiedlichen
Phasen/Gruppen/Vorgängen zusammengesetzt werden. Solche Vorgänge lassen sich
mithilfe der Maus aus der und in die Bibliothek bewegen.

¥ Alle

¥ Eigene
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Im Ordner Alle befinden sich alle Vorgänge/Gruppen

Im Ordner Eigene befinden sich die Vorgänge/Gruppen, die vom Benutzer in der Bibliothek
abgelegt wurden.

Mit dem Ordner Vorgänge  lassen sich somit oft wiederkehrende Inhalte für
unterschiedliche Projekte in der Bibliothek ablegen und zum späteren Zeitpunkt und bei
Bedarf in ein oder mehrere Projekte integrieren.

| Handbuch für Merlin Project 4 15



Der ÈAllgemeine ProjektstartÇ wird aus der Bibliothek in die Gliederung eines neuen
Projekts bewegt. Die Inhalte werden im neuen Projekt direkt übernommen.

Ressourcen

Das Symbol ÈRessourcenÇ enthält ein Pop-Up-Fenster, in dem Ressourcen mit einem
Mausklick auf das links angeordnete Symbol È+Ç im Projekt hinzugefügt werden. Mit dem
rechts angeordneten Pfeilsymbol lässt sich die Ressourcen-Ansicht im Arbeitsbereich
einblenden.

! Mit der F4-Taste kann die Ressourcenquelle schnell ein- und
ausgeblendet werden.

Das Symbol ÈRessourcenÇ eignet sich für die schnelle Übersicht von Ressourcen, die
bereits im Projekt verwendet werden, und das Erstellen von neuen Ressourcen.

!
Das Fenster kann aus dem Symbol gelöst werden und als eigenständiges
Fenster verwendet werden. Das kann beispielsweise beim Arbeiten an
mehreren Projekten vom Vorteil sein. Das Fenster enthält immer die
Ressourcen aus dem gerade verwendeten Projekt.

Zum Lösen des Fensters aus dem Symbol ÈRessourcenÇ bewegt man den Mauszeiger auf
das Dreieck, das auf das Symbol zeigt, und durch einen Mausklick und Bewegen des
Fensters nach unten lässt es sich herauslösen.
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Das Fenster kann jederzeit geschlossen werden und mit einem Mausklick auf das Symbol
ÈRessourcenÇ als Pop-Up aufgerufen werden.

Einstellungen

Das Symbol ÈEinstellungenÇ blendet den Inspektor mit den Projekeinstellungen  für das
geöffnete Projekt ein.

Details

Das Symbol ÈDetailsÇ blendet einen Zusatzbereich im Hauptbereich ein. Der Bereich
Details  enthält standardmä§ig die Ansicht für Anhänge . Darin lassen sich alle
Anhangstypen im Projekt betrachten und bearbeiten.

! Mit der F2-Taste kann die Detailansicht schnell ein- und ausgeblendet
werden.

Im Zusatzbereich Details  lassen sich weitere Ansichten auswählen. Dadurch lässt sich ein
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Projekt auf unterschiedliche Art und Weise betrachten, bearbeiten und ausgeben. Somit
lassen sich der Arbeitsbereich (oben) und der Detailsbereich (unten) mit unterschiedlichen
Ansichten ausstatten.

Inspektor

Das Symbol ÈInspektorÇ blendet den Inspektor ein oder aus. Dadurch lässt sich mehr Platz
für den Arbeitsbereich schaffen. Bei Bedarf lässt sich der Inspektor mit einem Mausklick
auf das Symbol ÈInspektorÇ einblenden. Zum schnellen Ein- und Ausblenden kann die F1-
Taste verwendet werden.

!
Der Inspektor kann als eigenständiges Fenster aus dem Hauptbereich
gelöst werden. Diese Option steht in den Einstellungen  im Register
ÈAllgemeinÇ zur Verfügung. Die Option Inspektor Position  erlaubt es,
den Inspektor in das Hauptfenster integriert oder als eigenständiges
Fenster zu verwenden.
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Arbeitsbereich

Im Arbeitsbereich lassen sich Projektinhalte in unterschiedlichen Ansichten darstellen und
bearbeiten. Die Standardansicht bildet der Strukturplan  mit der Ansicht ÈVorgängeÇ. Die
Vorgänge-Ansicht ist unterteilt links in eine Gliederung  und rechts in das Gantt-  bzw.
Balkendiagramm .

Die Gliederung enthält die Struktur der Projektinhalte und lässt sich mit unterschiedlichen
Spalten bestücken. Das Gantt- bzw. Balkendiagramm enthält die grafische Darstellung der
in der Gliederung aufgeführten Objekte ( Vorgänge , Meilensteine , Gruppen  und
Zuweisungen ).

Der Arbeitsbereich ändert sich je nach gewählter Ansicht.

Im Arbeitsbereich lassen sich Projekte inhaltlich und grafisch betrachten, bearbeiten und
ausgeben.

Das Symbol ÈDetailsÇ blendet einen Zusatzbereich im Projektfenster ein. Der Bereich
Details  enthält standardmä§ig die Ansicht für Anhänge . Darin lassen sich alle
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Anhangstypen im Projekt betrachten und bearbeiten.

In Details  lassen sich weitere Ansichten auswählen. Dadurch lässt sich ein Projekt auf
unterschiedliche Art und Weise betrachten, bearbeiten und ausgeben. Somit können der
Arbeitsbereich (oben) und der Detailsbereich (unten) mit unterschiedlichen Ansichten
ausgestattet werden.

Inspektor

Der Inspektor  ist ein Hauptbestandteil von Merlin Project und enthält kontextsensitive
Optionen für die Bearbeitung aller selektierten Objekte im Projekt. Mit dem Inspektor hat
man somit alle Funktionen für die Bearbeitung des Projekts und seiner Inhalte auf der
rechten Seite des Arbeitsbereichs  im Blick.

Der Inspektor lässt sich mit einem Mausklick auf das gleichnamige Symbol in der
Symbolleiste ein- und ausblenden. Die Inhalte im Inspektor können bei Bedarf mit einem
Mausklick auf die Dreiecksymbole auf- und zuklappt werden. Das begrenzt die Anzahl der
sichtbaren Optionen auf die benötigte Menge.

!
Der Inspektor lässt sich aus dem Hauptfenster lösen und als ein
eigenständiges Fenster benutzen. Hierzu steht die Option ÈInspektor
PositionÇ in ÈEinstellungenÇ im Register ÈAllgemeinÇ zur Verfügung.

Details

In diesem Bereich werden die Anhänge  im Projekt aufgelistet. Bei vielen Anhängen
empfiehlt sich die Auflistung nach Anhangstyp . Wie bei der Gliederung und anderen
Ansichten lassen sich unterschiedliche Spalten  verwenden.
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