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はじめに

Microsoft Office Project Standard 2003 ( 以下、Project 2003 と表記します ) は、使い慣れた Office アプリケーションに近い直感的な操作感と多様な機能で、効率的なスケジューリングと進捗管理、リソースやコストの管理、分析機能によるシミュレーションなどを行い、ビジネス戦略に基づくプロジェクト管理を実現します。

ファーストステップガイドでは、シンプルで現実的なシナリオをもとにProject 2003 を実際に使って、プロジェクトマネジメントを活用する基本的な方法を解説します。計画の作成段階や実施段階で「プロジェクトマネジメントを実践するためには、どのような点を注意すればよいのか」に重点をおき、プロジェクト完了まで継続的に実施するマネジメントサイクルについて体験していただくことを目標としています。

Project 2003の機能

Project 2003とは･･･？
Project 2003は、スケジュールやリソース、コストなどさまざまな要素が複雑にからみ合うプロジェクトを効率よく管理し、プロジェクトの期限内、予算内の達成を強力にサポートする プロジェクトマネジメントツール です。

またProject 2003は、分析機能やシミュレーション機能も充実しており、スケジュールの進捗やリソースの負荷状況を早期に見極め、プロジェクトの現況を正確に把握できます。そのため、計画の変更にも素早く対応でき、常にプロジェクトを適正化することが可能です。
Project 2003の基本機能

Project 2003には次のような機能が用意されています。

[image: image4.png]


　 効率的なプロジェクト管理・運営を実現

Project 2003を使用することで簡単にプロジェクト計画を作成することができます。またプロジェクト計画の変更に伴う期間、リソース、コストなどの変化、他の作業やプロジェクト全体に与える影響を自動的に計算し、さらにプロジェクトの進捗状況や実績に応じてプロジェクト計画をシミュレーションします。これらの機能をうまく活用するこで、プロジェクトを常に最善の形で運営できます。
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　 使いやすい操作性
操作をナビゲートしてくれる「プロジェクト ガイド」の指示に従って入力や設定を行なうだけでプロジェクト計画をスムーズに作成できます。初めてProject 2003を使う場合でも効率良く作業を進めることが可能です。

また、オンラインでヘルプが検索できる「アシスタント」機能や「テンプレート ギャラリー」、「Webトレーニング」にすぐアクセスできるようになりました。
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　 多彩なレポート出力
[image: image21.jpg]BRD 1A

£ wo | ow-r | I I e |
e [FARETI-MI w0 [58 = M REE
SFHATERDE:
e -2

jul BADE BT T

S EYa-NAEEHE RT-RRS 65

) et




レポート出力機能や、「プロジェクト ガイド」に搭載された「印刷ウィザード」により、複雑なスケジュール表も簡単に印刷することが可能です。
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　 Microsoft Office Systemとの連携が可能
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「Office製品への図のコピー ウィザード」を使用すれば、ガントチャートなどのデータを画像としてWord、PowerPointおよびVisioなど他のOffice System製品へエクスポートできます。この機能によりプロジェクトに関わる資料作成も効率的に行なうことができます。

Project 2003を使ってみよう
プロジェクトが立ち上がると、プロジェクトマネージャはプロジェクト計画の作成に取りかかります。この時、プロジェクトの目的や達成目標を明確にし、プロジェクトの対象範囲や規模を明らかにすることで、実行性の高い計画を作成することができます。

Project 2003をこの計画作成段階に使用することでプロジェクトマネージャの業務効率が飛躍的に向上します。Project 2003は入力した情報に対して｢タスク｣､｢リソース｣､｢コスト｣の相関関係を常に維持しているため、プロジェクトの進行途中で計画変更が発生しても1か所を修正するだけで変更がプロジェクト全体に反映され、再計画を効率的に行なうことができます。Project 2003を使うことでプロジェクトマネージャは必要な作業と手間を最小化できます。

Project 2003を起動してみよう

早速、Project 2003を起動してみましょう。

1.　[スタート] ボタンをクリックします。

2.　[スタート] メニューから [すべてのプログラム] － [Microsoft Office] － [Microsoft Office Project 2003] の順にクリックします。
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Project 2003が起動し、[Microsoft Project] ウィンドウが表示されます。
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Project 2003 の初期画面を見てみよう

Project 2003 はOffice製品のひとつです。WordやExcelなどと共通のユーザーインターフェースを採用しているため、使い慣れた操作性を実現しています。
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Project 2003の各部の名称と機能について紹介します。
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① タイトルバー

アプリケーションソフトの名前とProjectファイル名が表示されます。

② メニューバー

操作（コマンド）の一覧が表示されます。

③ ツールバー

使用頻度の高いコマンドがボタンに登録されています。

④ 作業ウィンドウ

作業状況にあわせた機能の一覧が表示されます。

⑤ テーブル

タスクやリソースに関する情報が表示されます。複数の列で構成されています。

⑥ ガントチャート

プロジェクトのスケジュールをビジュアルに表示します。

⑦ ビュー

テーブルやガントチャートなどで構成されています。

⑧ [状況説明マーク] フィールド

タスクの状況を説明するアイコンが表示されます。
⑨ タイムスケール

ガントチャートの日付が表示されます。最大で3段まで表示することができます。
Project 2003の初期設定をしてみよう

Project 2003は、起動してすぐ使い始めるのではなく、プロジェクトマネジメントのシナリオに沿ったシミュレーションができるようにいくつかの設定を最初に行ないます。
ここで、初期設定の方法について紹介します。

オプション設定をしましょう

Project 2003では、オプションの設定内容によってスケジュールの計算方法が異なります。
今回はもっとも基本的な設定内容を紹介しましょう。そこで、タスクの種類を既定値である「単位数固定」としてスケジュールを作成します。タスクの種類が「単位数固定」になっていることを確認しましょう。

1.　[ツール] － [オプション] の順にクリックします。
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2.　[オプション] ダイアログボックスの [スケジュール] タブをクリックし、[既定のタスクの種類] が「単位数固定」になっているのを確認します。
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プロジェクト計画を行なう際、作業時間から作業期間を自動計算して表示するように設定しましょう。

3.　[タスクに見積もり期間が設定されていることを表示する] チェックボックスをオフにします。これにより、新規に作成したタスクの期間に見積り期間を表す「?」が表示されなくなります。
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[ガントチャート] ビューをより使いやすくするために、プロジェクトのサマリー情報とタスクのアウトライン番号を表示するように設定しましょう。
4.　[表示] タブをクリックし、[プロジェクトのサマリータスク] と [アウトライン番号] のチェックボックスをオンにし、[OK] ボタンをクリックします。
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これでオプション設定が完了しました。
【タスクの種類の選択に迷ったら･･･】

　・｢実践形式で学ぶ、Project 2003 使いこなしマニュアル －マネジメント編－｣の『タスクの種類とリソース割り当ての関係を理解しょう』を参照してください。

ビューバーを表示しましょう

Project 2003では、作業に合わせてさまざまなビューが用意されています。
ビューを素早く切り替えることができるように、[ビューバー] を表示しましょう。

1.　[表示] － [ビューバー] の順にクリックします。
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画面の左側にビューバーが表示されます。
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ウィンドウを分割しましょう

ひとつの画面に2つのビューを表示することができます。分割することで、プロジェクト情報を同時に2種類の形式で確認でき、効率よく作業が行なえます。ウィンドウを上下に分けて2つのビューを表示しましょう。

1.　[ウィンドウ] － [分割] の順にクリックします。
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ウィンドウが上下に分割され、上に [ガントチャート] ビューが表示され、下に [タスクフォーム] ビューが表示されます。
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◆ 分割ビューの特徴 ◆
分割ビューの場合、上側のビューがメインビューとなり、下側のビューがサブビューという関係になります。そのため、上側のビューで選択したものの詳細内容が下側のビューに表示されます。
【分割ビューを使いこなそう】

　・｢実践形式で学ぶ、Project 2003 使いこなしマニュアル －マネジメント編－｣の『ビューを使いこなそう』を参照してください。

カレンダーの種類を設定しましょう

Project 2003では、カレンダーを使ってスケジュール管理を行います。そのため、プロジェクトの稼働日や稼働時間に合ったカレンダーを設定しておく必要があります。
Project 2003には、標準で4種類のカレンダーが用意されています。また、独自のカレンダーを作成、登録することも可能です。
ここでは、カレンダーの既定値である｢標準｣カレンダーを使用します。｢標準｣カレンダーになっていることを確認しましょう。

1.　 [ツール] － [稼働時間の変更] の順にクリックします。
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2.　[稼動時間の変更] ダイアログボックスの [カレンダー名] で「標準（プロジェクト カレンダー）」が選択されていることを確認し、[OK] ボタンをクリックします。
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【カレンダーの種類について】

　・｢実践形式で学ぶ、Project 2003 使いこなしマニュアル －マネジメント編－｣の『カレンダーってなに？』を参照してください。

プロジェクトの計画書を作ってみよう
前章までで計画書を作成する準備が整いました。本章では架空のプロジェクトをもとにして、Project 2003を実際に操作しながらプロジェクトの計画書を作成しましょう。
プロジェクトの内容を確認してみよう
マイクロアプリ株式会社という架空の会社を例にして、Project 2003を実際に操作しながらプロジェクトの計画書を作成します。
マイクロアプリ株式会社は、コンピュータのシステムを開発する企業です。今回は3月中旬に行なわれるイベントに合わせて簡単なシステムを開発します。
プロジェクトの名前は、｢製品開発プロジェクト｣とします。

このプロジェクトを達成するのに必要な工程を洗い出してみると、｢要件定義｣､｢基本設計｣､｢詳細設計｣､｢テスト｣､｢納品準備｣という5つの大きな作業工程になりそうです。
作業担当者は、高橋さん、伊藤さん、松本さん、渡辺さんの 4 名。

期間は約1ヶ月間。２月上旬から作業を開始し、３月上旬には完成している必要があります。
	プロジェクトの名前
	製品開発プロジェクト

	プロジェクトに含まれる作業

（タスク)
	要件定義、基本設計、詳細設計、テスト、納品準備

	作業担当者 (リソース)
	高橋さん、伊藤さん、松本さん、渡辺さん

	期　間
	約 １ヶ月間  (2006年2月1日～2006年3月6日)


プロジェクト計画を作ってみよう
最初にプロジェクトを構成する作業の情報を入力して、基本となる計画を作成します。Project 2003 では、この作業項目のことを「タスク」と呼びます。タスクの一覧を入力した後、タスクの階層構造と前後関係を設定します。タスクに前後関係を適切に設定しておくことでさまざまなシミュレーションを行なうことができます。

タスクの入力、設定が完了したら、次に作業担当者を登録します。Project 2003 では、この作業担当者や作業に必要な機材などを「リソース」と呼びます。今回は高橋さん以下4名を登録します。リソースの登録が完了したら、実際に作業を実施するリソースをタスクに割り当てます。
最後に期限が守れているか、過負荷のリソースはないかを確認しながらスケジュール全体を調整していきます。調整が完了したら、当初計画として基準計画を保存します。
プロジェクトの開始日とカレンダーを指定しましょう

どのプロジェクトにも「開始日」と「終了日」があります。Project 2003では、プロジェクトの開始日または終了日のどちらかを指定することになります。どちらを基点にするかによってスケジュールの計算方法が異なります。
ここでは、｢開始日｣と｢プロジェクトカレンダー｣を指定して計画を作成しましょう。
1.　 [プロジェクト] － [プロジェクト情報] の順にクリックします。
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2.　[‘Project1’のプロジェクト情報] ダイアログボックスの [開始日] の ▼ をクリックし、表示されたカレンダーから「2006年2月１日」を選択します。
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3.　[カレンダー] に「標準」と表示されているのを確認し、[OK] ボタンをクリックします。
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これでプロジェクト情報の設定が完了しました。
ここまでの設定を保存しましょう。
4.　[ファイル] － [名前を付けて保存] の順にクリックします。
5.　[ファイル名を付けて保存] ダイアログボックスの [ファイル名] に「製品開発プロジェクト」と入力し、保存先を確認して [保存] ボタンをクリックします。
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◆ プロジェクトの｢開始日｣または｢終了日｣の指定 ◆
プロジェクト情報で｢開始日｣を指定するか、｢終了日｣を指定するかによってスケジュールの計算方法が異なります。相違点は下記のとおりです。
	基 点
	内　　　容

	開始日
	開始日からすべてのタスクができるだけ早く開始するようにスケジュールされる

	終了日
	終了日からさかのぼってタスクがスケジュールされる


◆ プロジェクトサマリー名の表示 ◆
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プロジェクトサマリーを表示する設定にしておくと、初期値でファイル名がプロジェクトサマリー名として表示されます。このプロジェクトサマリー名は、[ファイル] － [プロパティ] － [ファイルの概要]タブの[タイトル]から変更することが可能です。
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タスクを入力しましょう

次に、プロジェクトを構成するタスクの情報をテーブルに入力します。
ここでは、｢契約締結｣と｢納品｣というマイルストーンと、｢要件定義｣、｢基本設計｣、｢詳細設計｣、｢テスト｣、｢納品準備｣という5つの大きな作業項目を入力しましょう。
1.　[プロジェクト サマリー] 名の下のセルを選択し、「契約締結」と入力します。
タスク名が表示され、自動的にアウトライン番号がタスク名の先頭に表示されます。
[image: image112.jpg]@arya-sRrsHORE &
FUIIIMEROAS

SO0 —FEERLT. T0I ok
ERPETRINTERT,

J0I D ORREFEBEANLT
RE0

o6 /12756 %]

el RUIESTN » |
FE-EEE

235 B: 2005/12/26




2.　3行目に「納品」と入力します。
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マイルストーンと作業項目を分かりやすくするために、空白行を挿入しましょう。

3.　4行目は【Enter】キーを押して空白行を挿入します。
(※ 【↓】キーでも空白行が挿入されます)
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4.　同様の手順で、下表のタスク名を入力します。

	行数
	タスク名

	5行目
	要件定義

	6行目
	基本設計

	7行目
	詳細設計

	8行目
	テスト

	9行目
	納品準備


タスクの入力が完了しました。

[image: image115.jpg]b1 52k
b2 R

w0 | - mIEw: 0B =
Y 0RO | OK Foh |





[image: image116.jpg]Bl Microsoft Project

BEMEIOT T b.mpp.

FTW FAD BRO V-AD JOIINE ok AT
O LT onhZ || @ | Sl - @gjEelies s - e VPt
MWD outx
#-0 b Gk Fens
BOHE ouv [Tg  BRoE W |Z0oF0I A0 [2006E01AE 2060 ABE
2000 » AR KR [E[B [BRPKR [ [E B B RKFE]
o = mEmEInT=ot 18 -
e 5 1 iR o8 * o2/m
] SAONBRO 28 o8 * 02/
Ec) OO [, Otk
* Project
Proiect O8] BAPOUSIRIRD J=HER :g :
* 2N sansEw 18 =%
3 BEE ouieF 18
18 =
i 18 =
18 -
2 EPLLLEORITE” 8 =
e 5 B =
&5 B 14 18 =

N BR| P A MRS





◆ タスク名の修正 ◆
内容変更したいタスクを選択してから【F2】キーを押すと、カーソルがタスク名内に再度表示されるので修正することができます。

◆ タスクの削除 ◆
タスクを削除したい場合、タスク名を選択し（その行内ならどこでも構いません）、[編集] － [タスクの削除] の順にクリックします。

※ セルを選択して【Delete】キーを押すとセル内のデータのみ削除され、スマートタグが表示されます。スマートタグの一覧から削除したい項目を選択します。
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◆ スマートタグ ◆
スマートタグとは、タスクの削除やリソースの追加割り当てなどの操作を行なった後に、関連する操作を提示してくれる機能です。この機能により細かい機能を知らなくても思い通りに Project を操作することできます。
マイルストーンの設定をしましょう

プロジェクトを遂行していく上で、チェックポイントとなる日や重要な期日があります。Project 2003では、そのような節目となる日を「マイルストーン」として設定することができます。
ここでは、｢契約締結｣と｢納品｣をマイルストーンとして設定しましょう。
1.　｢契約締結｣の [期間] フィールドを選択し、「０」と入力します。

｢契約締結｣がマイルストーンとして設定されました。
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2.　｢納品｣の [期間] フィールドにも「０」と入力します。
｢納品｣もマイルストーンとして設定されました。
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納品には達成しなければならない期限があります。｢納品｣に期限の設定をしましょう。
3.　｢納品｣を選択し、[プロジェクト] － [タスク情報] の順にクリックします。
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4.　[タスク情報] ダイアログボックスの [詳細] タブをクリックします。

5.　[期限] の ▼ をクリックし、表示されたカレンダーから｢2006年3月6日｣を選択して、[OK] ボタンをクリックします。
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ガントチャートに｢期限｣が表示されます。
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これでマイルストーンの設定が完了しました。
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◆ [タスク情報] ダイアログボックスの表示 ･･･ その他の方法 ◆
[タスク情報] ダイアログボックスを次の方法でも表示することができます。
　・タスク名の上でダブルクリックする
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　・タスクを選択し、[標準] ツールバーの [タスク情報] (　　)ボタンをクリックする

◆ マイルストーン ･･･ その他の方法 ◆
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マイルストーンの期間が0日とならないタスクもあります。例えばイベントや顧客先でプレゼンテーションを行なうといった日をマイルストーンに設定する場合は、期間を0日に設定することができないかもしれません。このような場合、[タスク情報] ダイアログボックス － [詳細]タブ内の [マイルストーンに設定する] チェックボックスをオンにしてマイルストーンの設定を行ないます。
サブタスクを追加しましょう

｢詳細設定｣と｢テスト｣のタスクをさらに詳細なタスク（サブタスク）に分割していきましょう。

1.　8行目から10行目の3行分を選択します。
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2.　[挿入] － [新しいタスク] の順にクリックします。
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新しい行が挿入されます。

3.　追加した行に、下表のタスク名を入力します。
	行数
	タスク名

	8行目
	詳細設計【モジュール1】

	9行目
	詳細設計【モジュール2】

	10行目
	モジュール統合設計
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4.　同様の手順で、12行目から14行目を選択し、[挿入] － [新しいタスク] の順にクリックして3行分を挿入します。
[image: image150.jpg]EER

ErZz) W [GeEnANE  AEEEAGH W
RIEE[BA XA AEEE AKKAEED]
0 S memEInTLr 8 —
1 o8
2 o8
3
:
5
s
g 20 BER
5 | WSAURMATIAD
o 6 | HERETOT e E0NY-2©
Ll o1 o] a
E
L 63 [Z] |
T 7 e
5570
BUs
8 ANIE

Ot % RGO —ARHRL TR




[image: image151.jpg]IEHES
4 B

61 FRMEVa -1}

62 FRAFEV2 -2

63 T2 —EETR
7 NBER

18
18
28
18
18
18
28
18
18
18
18





[image: image152.jpg][} BR7% R 2006501 226 2006501 298 2006502 058 J20
HIAIR K ATEIE[B AR KR EE S AR KA EEE
[P =amsonv.or 78 ———
o =] 02/01
2% [} « 02/09
sBpHES iE}
B 18
EEE: 3 28
18
18
53 £a - LAEAHH 18
ECEST 28
61 FAFES2 -1} 18
62 FAFES2 -2} 18
63 Ea —LFETA 18

7 NEER

18




5.　追加した行に、下表のタスク名を入力します。

	行数
	タスク名

	12行目
	テスト【モジュール1】

	13行目
	テスト【モジュール2】

	14行目
	モジュール統合テスト
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サブタスクの追加が完了しました。
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◆ 行の挿入 ･･･ その他の方法 ◆
行の挿入をキー操作からも行なうことができます。

・追加したい分の行数を範囲選択後、【Insert】キーを押す
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アウトラインの設定をしましょう

タスクの入力が終わったら、アウトライン機能を利用してプロジェクトに階層構造を設定します。
アウトラインを設定することでタスク間に上下関係を定義することができます。上位タスクを｢サマリータスク｣、下位タスクを｢サブタスク｣と呼び、サマリータスクにはサブタスクの集計結果が表示されます。

ここでは、追加したサブタスクにアウトラインの設定を行ないましょう。
1.　｢詳細設計【モジュール1】｣、｢詳細設計【モジュール2】｣、｢モジュール統合設計｣の3つのセルを選択します。
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2.　[プロジェクト] － [アウトライン] － [レベル下げ] の順にクリックします。
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[詳細設計] のサブタスクにアウトラインが設定されました。



3.　同様に、｢テスト【モジュール1】｣、｢テスト【モジュール2】｣、｢モジュール統合テスト｣の3つのセルを選択し、[プロジェクト] － [アウトライン] － [レベル下げ] の順にクリックします。

[テスト] のサブタスクにもアウトラインが設定されました。




◆ レベル上げ・レベル下げ ･･･ その他の方法 (1) ◆
タスクのレベルを上げたり下げたりできるように、[書式設定]ツールバーにボタンが用意されています。[レベル上げ](　　)ボタンや[レベル下げ](　　)ボタンを使うとより簡単にアウトラインの設定を行なうことができます。

【書式設定】ツールバー

◆ レベル上げ・レベル下げ ･･･ その他の方法 (2) ◆
アウトラインの設定をキー操作からも行なうことができます。
　・レベル上げ ･･･ 【Alt】＋【Shift】＋【←】
　・レベル下げ ･･･ 【Alt】＋【Shift】＋【→】
◆ アウトライン番号とは？ ◆
アウトライン番号とは、タスクの正確な位置を示す番号のことです。例えば「5.2」というアウトライン番号が付いていれば、5番目のサマリータスクに含まれる2番目のサブタスクということになります。アウトライン番号を表示することで、テーブルに表示されたタスク一覧の階層が一目で理解できます。
タスクの依存関係を設定しましょう （１）
タスク間には「この作業が終わらないと次の作業が始められない」といった順序があります。Project 2003では、タスク間にリンクを設定して関係付けを行なうことができます。この関係付けのことを｢依存関係｣と呼び、他のタスクに影響を及ぼすタスクを｢先行タスク｣、他のタスクに依存するタスクを｢後続タスク｣と呼びます。
この依存関係は、Projectの特長である「シミュレーション機能」に大きく影響するため適切に設定しておく必要があります。

選択した順にタスクが開始されるようリンクを設定しましょう。

1.　｢要件定義｣のタスクを選択します。


2.　続けて【Shift】キーを押しながら、｢納品準備｣を選択します。


3.　 [編集] － [タスクのリンク] の順にクリックします。


リンクが設定されました。マイルストーンとタスクの間にもリンクを設定しましょう。
4.　「契約締結」を選択し、【Ctrl】キーを押しながら「要件定義」を選択します。
5.　[編集] － [タスクのリンク] の順にクリックします。



※ 離れた場所にあるタスクを同時に選択するときは【Ctrl】キーを使います。

6.　「納品準備」を選択し、【Ctrl】キーを押しながら「納品」を選択します。
7.　[編集] － [タスクのリンク] の順にクリックします。

マイルストーンとタスクの間にもリンクが設定されました。



◆ タスクのリンク ･･･ その他の方法 ◆
タスクにリンクを設定するため、[標準] ツールバーにボタンが用意されています。[タスクのリンク] (　　)ボタンを使うとより簡単にタスクにリンクを設定することができます。

【標準】ツールバー




タスクの依存関係を設定しましょう （２）
タスクの関係をよく見ると、並行して作業できそうなタスクがあります。Project 2003では、一度設定したリンクを簡単に変更することができます。

ここでは、｢詳細設計【モジュール1】｣と｢詳細設計【モジュール2】｣を、そして｢テスト【モジュール1】｣と｢テスト【モジュール2】｣を並行して作業するようにリンクを設定し直しましょう。

1.　｢詳細設計【モジュール2】｣を選択し、[プロジェクト] － [タスク情報] の順にクリックします。




2.　[タスク情報] ダイアログボックスの [先行タスク] タブをクリックし、[タスク名] の ▼ をクリックします。一覧から「基本設計」を選択し、[OK] ボタンをクリックします。


｢詳細設計【モジュール1】｣と｢詳細設計【モジュール2】｣を並行して作業するように設定できました。


3.　同様に、｢テスト【モジュール2】｣を選択し、[プロジェクト] － [タスク情報] の順にクリックします。

4.　[タスク情報] ダイアログボックスの [先行タスク] タブをクリックし、[タスク名] の ▼ をクリックします。一覧から「モジュール統合設計」を選択し、[OK] ボタンをクリックします。

｢テスト【モジュール1】｣と｢テスト【モジュール2】｣も並行して作業するように設定ができました。
しかしこのままでは、うまくシミュレーション機能が働きません。｢詳細設計【モジュール1】｣と｢テスト【モジュール1】｣のタスクは、先行タスクの関係付けはされているものの、後続タスクの設定はされていません。そのため、これらのタスクの作業がどんなに遅れても他のタスクに影響を及ぼすことはなく、その遅れはシミュレーションされません。

正しくシミュレーションされるように後続タスクの設定を行ないましょう。
5.　｢詳細設計【モジュール1】｣を選択し、【Ctrl】キーを押しながら｢モジュール統合設計｣を選択します。

6.　[編集] － [タスクのリンク] の順にクリックします。




7.　同様に、｢テスト【モジュール1】｣を選択し、【Ctrl】キーを押しながら｢モジュール統合テスト｣を選択します。

8.　[編集] － [タスクのリンク] の順にクリックします。

これで依存関係が正しく設定できました。



作業時間の見積もりをしましょう

タスクの入力、アウトラインの設定、依存関係の設定が終わりました。次に各タスクの作業時間を登録します。
作業時間を登録するには、[タスク配分状況] ビューから登録する方法や、[ガントチャート] ビューに [作業時間] フィールドを表示して登録する方法などがあります。ここでは、[タスク配分状況] ビューから、タスクの作業時間を登録しましょう。

1.　ビューバーの [タスク配分状況] を選択します。


[タスク配分状況] ビューが表示されます。


2.　｢要件定義｣の [作業時間] フィールドに「16」と入力します。
プロジェクトサマリーの作業時間にも｢16時間｣と表示され、[2月1日] にも「16時間」と表示されます。




3.　同様の手順で、下表の作業時間を入力します。
	タスク名
	作業時間

	基本設計
	24

	詳細設計
	サマリータスクなので入力しません

	詳細設計【モジュール1】
	30

	詳細設計【モジュール2】
	30

	モジュール統合設計
	32

	テスト
	サマリータスクなので入力しません

	テスト【モジュール1】
	40

	テスト【モジュール2】
	56

	モジュール統合テスト
	30

	納品準備
	30


これで作業時間の登録が完了しました。



◆ 作業時間の登録 ･･･ [ガントチャート] ビューを利用して ◆
[ガントチャート] ビューからも各タスクの作業時間を登録することができます。
[作業時間] フィールドを表示して作業時間を入力すると、ガントバーを見ながら作業することができます。
担当者を登録しましょう

Projectでは、作業を行なう人（作業担当者）や機材などの資源のことを「リソース」と呼びます。Project 2003では、リソースに関わる情報を [リソースシート] ビューを使って登録・管理しています。
作業に携わるリソース情報を [リソースシート] に登録し、タスクに割り当てましょう。

1.　ビューバーから [リソースシート] を選択します。
2.　リソースシートの [リソース名] のセルをクリックし、｢高橋｣と入力します。続けて [グループ名] に｢製品グループ｣、[標準単価] に｢2000｣と入力します。




3.　続けて、下表のリソース情報を入力します。
	リソース名
	グループ名
	標準単価

	渡辺
	製品グループ
	3000

	伊藤
	モジュール1開発Ｇ
	2000

	松本
	モジュール2開発Ｇ
	2500


リソースの登録が完了しました。
登録したリソースを、タスクに割り当てましょう。
4.　ビューバーで [ガントチャート] を選択します。
5.　「要件定義」を選択し、[ツール] － [リソースの割り当て] の順にクリックします。



6.　[リソースの割り当て] ダイアログボックスのリソース一覧から「高橋」を選択し、[割り当て] ボタンをクリックします。



7.　同様の手順で、それぞれのタスクに下表のリソースを割り当てます。
	タスク名
	リソース名
	タスク名
	リソース名

	 基本設計
	高橋
	 テスト
	割り当てません

	 詳細設計
	割り当てません
	テスト【モジュール1】
	伊藤

	詳細設計【モジュール1】
	伊藤
	テスト【モジュール2】
	松本

	詳細設計【モジュール2】
	松本
	モジュール統合テスト
	高橋

	モジュール統合設計
	高橋
	 納品準備
	高橋


リソースの割り当てが完了しました。


◆ [リソースの割り当て] ダイアログボックスの表示 ･･･ その他の方法 ◆
[リソースの割り当て] ダイアログボックスを次の方法でも表示することもできます。
　・[標準] ツールバーの [リソースの割り当て] (　　)ボタンをクリックする
プロジェクト計画の調整をしましょう （１）
タスクの入力や依存関係の設定、リソースの登録・割り当てが終わり、おおよその計画が分かってきました。ここからは、計画に無理や無駄がないか、また現在の計画のままで納品期限に間に合うのか、さらにプロジェクト計画を洗練していきましょう。
[状況説明マーク] フィールドを見てみると「納品」タスクに期限に間に合わないことを表す警告マーク(　)が表示されています。現在の計画では、納品期限までに成果物を完成させることができません。計画の見直しが必要です。




プロジェクト全体を見直してみると、開始日を早められそうなタスクがあります。
現在、｢モジュール統合設計｣が終了してから｢テスト【モジュール1】｣と｢テスト【モジュール2】｣のタスクが開始されていますが、｢モジュール統合設計｣が終了する2日前から着手するように設定します。
また、同様に｢モジュール総合テスト｣が終了してから｢納品準備｣タスクが開始されているので、このタスクは｢モジュール総合テスト｣が50%達成できた時点から着手するように設定します。
はじめに、「モジュール統合設計」と「テスト【モジュール1】」の間にリンクを設定しましょう。
1.　「モジュール統合設計」と「テスト【モジュール1】」を選択し、[編集] － [タスクのリンク] の順にクリックします。




2.　「テスト【モジュール1】」を選択し、[プロジェクト] － [タスク情報] の順にクリックします。

3.　[タスク情報] ダイアログボックスの [先行タスク] タブをクリックします。[間隔] のセルに「-2」と入力し、[OK] ボタンをクリックします。



4.　同様に、「テスト【モジュール2】」を選択し、[プロジェクト] － [タスク情報] － [先行タスク] タブの順にクリックします。[間隔] のセルに「-2」と入力し、[OK] ボタンをクリックします。



次に、「モジュール統合テスト」と「納品準備」の間にもリンクを設定しましょう。
5.　「モジュール統合テスト」と「納品準備」を選択し、[編集] － [タスクのリンク] の順にクリックします。

6.　「納品準備」を選択し、[プロジェクト] － [タスク情報] － [先行タスク] タブの順にクリックします。「モジュール総合テスト」の[間隔] のセルに「-50%」と入力し、[OK] ボタンをクリックします。



プロジェクト計画の調整をしましょう （２）
リードタイムの設定が終わりましたが、サマリータスク間にリンク設定がされているため、正しくシミュレーションされていません。サマリータスク間に設定されているリンクを解除しましょう。
1.　「詳細設計」と「テスト」を選択し、[編集] － [タスクのリンク解除] の順にクリックします。


「詳細設計」と「テスト」間のリンクが解除されました。リードタイムの設定が有効になりました。

2.　次に、「テスト」と「納品準備」を選択し、[編集] － [タスクのリンク解除] の順にクリックします。

「テスト」と「納品準備」間のリンクも解除されました。リードタイムの設定が有効になり、警告マークが消えて納品期限に間に合うように再計画されました。





タスク間に設定されている依存関係をより詳細に設定することができます。
◆ リードタイム ◆
リードタイムとは、2つのタスクの重なりのことです。つまり、先行タスクが終了する前に後続タスクが開始されます。リードタイムは [間隔] に「-2」や「-50%」などの負の値を入力します。
◆ ラグタイム ◆
ラグタイムとは、先行タスクが終了した後、しばらくしてから後続タスクが開始される依存関係です。ラグタイムは [間隔] に「2」や「50％」のように正の値を入力します。

◆ タスクのリンク解除 ･･･ その他の方法◆
タスクのリンク解除には、次の方法でも行ないます。

　・[標準] ツールバーの [タスクのリンク解除] (　　) ボタンをクリックする

　・リンク線上でダブルクリックし、表示された [タスクの依存関係] ダイア
　　ログボックスから [リンクの解除] ボタンをクリックする




リソースの負荷状況を確認しましょう

納品期限を達成できるようにスケジュールの調整を行ないました。今度は作業担当者の負荷状況を確認し、無理のない計画か確認しましょう。
Project 2003には、リソースの負荷状況を確認するためのビューがいろいろと用意されています。ここでは、[リソースグラフ] ビュー や [リソースシート] ビューを利用して負荷状況を確認します。
1.　[ガントチャート] ビューで、テーブルの左上のボタンをクリックし、テーブル全体を選択します。
2.　画面下の[タスクフォーム] ビュー内をクリックし、ビューバーの [リソースシート] を選択します。画面の下に [リソースシート] ビューが表示されました。



※ リソース名が赤く表示されているのは超過が発生していることを意味します。
高橋さんが作業超過になっています。[リソースグラフ] ビューに変更して、どのタスクで超過が発生しているのか確認しましょう。
3.　[リソースシート] ビュー内をクリックし、ビューバーの [リソースグラフ] を選択します。どのタスクで超過があるのか確認します。





高橋さんは、｢モジュール統合テスト｣と｢納品準備｣のタスクが重なっているため超過が発生しています。今回、高橋さんには｢納品準備｣のタスクに専念してもらい、「モジュール総合テスト」は渡辺さんに作業を実施してもらうことで高橋さんの超過を解消しましょう。
4.　[ガントチャート] ビューの｢モジュール総合テスト｣タスクを選択し、[ツール] － [リソースの割り当て] の順にクリックします。
5.　[リソースの割り当て] ダイアログボックスのリソース一覧から｢高橋｣を選択し、[置換] ボタンをクリックします。[リソースの置換] ダイアログボックスから｢渡辺｣を選択し、[OK] ボタンをクリックします。






6.　[リソースの割り当て] ダイアログボックスの [閉じる] ボタンをクリックします。
これで｢モジュール総合テスト｣の担当が渡辺さんに置換され、高橋さんの超過作業が解消されました。



基準計画を保存しよう

基準計画とは、プロジェクトの実施段階に、計画当初の作業状況と実際の作業状況とを比較するために使用します。そのため、基準計画はプロジェクトの細部まできちんと検討・調整した上で、プロジェクト開始前に保存しておく必要があります。
ここまででプロジェクト計画が無事終わりました。再度プロジェクト全体を確認し、基準計画を保存しましょう。

1.　[ウィンドウ] － [分割の解除] の順にクリックします。

分割が解除され、[ガントチャート] ビューが表示されています。

2.　[状況説明マーク] フィールドに警告マークが表示されていないことを確認します。

3.　ビューバーから [リソースシート] を選択します。

4.　リソース名が赤くなっていないことを確認します。

5.　ビューバーから [ガントチャート(進捗管理)] を選択します。



6.　[ツール] － [進捗管理] － [基準計画の保存] の順にクリックします。





7.　[基準計画の保存] ダイアログボックスで [基準計画として保存] オプションボタンが選択され、[対象] が [プロジェクト全体] になっているのを確認し、[OK] ボタンをクリックします。



基準計画が保存され、[ガントチャート(進捗管理)] ビューに、基準計画を表わすグレー色のバーが追加表示されます。








基準計画は何度も上書き保存ができます。プロジェクトの区切りの良いところで保存しておくと、プロジェクトの進捗をレビューする時などに比較でき便利です。

また、基準計画は [基準計画] と [基準計画1] ～ [基準計画10] が用意されており、最大11まで保存することができます。


プロジェクトを分析してみよう
4章では、プロジェクトの計画を作成し基準計画を保存しました。5章では、実績作業時間をどこで入力するのか、また遅延が発生していないかをどのように確認するのか、さらに遅延が発生した場合、どのように計画をリカバリするのかを紹介します。
作業実績を入力してみよう

Project 2003では、さまざまな方法で作業実績を報告することができます。タスクごとに実績作業時間と残存作業時間を報告する方法や作業の達成率で実績を報告する方法などがあり、プロジェクトにあった実績報告方法で運用することが可能です。
ここではタスクごとに作業時間と残存作業時間を入力して実績を報告しましょう。

実績作業時間を入力する準備をしましょう
画面を分割し、実績作業時間を入力できるように設定します。
1.　[ウィンドウ] － [分割] の順にクリックします。

画面が分割され、上に [ガントチャート(進捗管理)] ビューが、下に [タスクフォーム] ビューが表示されます。

2.　[タスクフォーム] ビュー内を選択し、ビューバーの [タスク配分状況] を選択します。
画面の下に [タスク配分状況] ビューが表示されます。

このままでは実績作業時間が入力できません。作業時間を入力するための[実績作業時間] フィールドと、基準計画との比較のために [基準作業時間] フィールドも表示しましょう。

3.　[タスク配分状況] ビューの [詳細] テーブル内をクリックします。
4.　[書式] － [詳細] － [実績作業時間] の順にクリックします。

5.　同様の手順で [基準作業時間] も表示します。
詳細テーブル内に、作業時間以外に [実績作業時間] フィールド(画面上では [実作業] と表示)と [基準作業時間] フィールド(画面上では [基作業] と表示)が表示されました。


次に [タスク配分状況] ビューの左側画面に、[基準作業時間]、[実績作業時間]、[残存作業時間] フィールドを追加表示しましょう。

6.　[タスク配分状況] ビュー内の [期間] フィールドのタイトルを選択し、[挿入] － [列] の順にクリックします。

7.　[列の定義] ダイアログボックスの [フィールド名] の ▼ をクリックし、一覧から｢基準作業時間｣を選択し、[OK] ボタンをクリックします。




8.　同様の手順で、[実績作業時間]、[残存作業時間] フィールドも追加します。

[基準作業時間]、[実績作業時間]、[残存作業時間] フィールドが表示されました。




◆ [実績作業時間] の表示 ･･･ その他の方法 ◆
[詳細] テーブル内で右クリックし、表示されたショートカットメニューから [実績作業時間] を選択すると簡単にフィールドを表示することができます。

実績作業時間を入力しましょう （１）
｢要件定義｣と｢基本設計｣を担当している高橋さんの実績作業時間を入力していきます。また｢契約締結｣もすでに完了しているので、作業の終了を設定しましょう。
｢契約締結｣の作業終了を設定しましょう。

1.　[ガントチャート(進捗管理)] ビューのテーブルから｢契約締結｣を選択します。
2.　[プロジェクト] － [タスク情報] の順にクリックします。
3.　[タスク情報] ダイアログボックスの [全般] タブをクリックします。[達成率] に「100」と入力し、[OK] ボタンをクリックします。





次に「要件定義」の実績作業時間を入力しましょう。2月1日、高橋さんは8時間の計画に対し、5時間しか作業を行なえませんでした。
4.　[ガントチャート(進捗管理)] ビューのテーブルから｢要件定義｣を選択します。

5.　[タスク配分状況] ビューの詳細テーブルで、[実作業] の「2月1日」のセルを選択し、「5」と入力します。
ガントチャートの [タスク] バーが延び、他のタスクも作業の開始位置が移動します。








2月1日時点で、高橋さんは「要件定義」の作業が残り11時間で終了することは出来ないと判断しました。あと16時間程かかりそうです。残存作業時間を変更しましょう。
6.　高橋さんの [残存作業時間] セルを選択し、「16」と入力します。

作業時間、残存作業時間が変更になり、3日目の作業時間も「8時間」に変更になりました。





7.　続けて、下表の実績作業時間を入力します。(今回、2月2日と3日に関しては、残存作業時間に変更はなく、自動計算された作業時間通りに作業が終了しました。)
	日付
	2月2日
	2月3日

	実作業
	8時間
	8時間

	基作業
	8時間
	表示なし


｢要件定義｣の実績作業時間の入力は終了しました。




実績作業時間を入力しましょう （２）
次に、｢基本設計｣の実績作業時間も入力しましょう。

1.　[ガントチャート(進捗管理)] ビューのテーブルから｢基本設計｣を選択します。

[タスク配分状況] ビューで「基本設計」の詳細を見てみると、「基本設計」は2月3日から開始する予定になっていました。しかし、「要件定義」の完了が1日遅れたため現行の開始日は2月6日からになっています。6日から「基本設計」の実績作業時間を入力しましょう。



今回も、高橋さんは8時間の計画に対し、6時間しか作業を行なえませんでした。
2.　[タスク配分状況] ビューの詳細テーブルで、[実作業] の「2月６日」のセルを選択し、「6」と入力します。（2月3日には何も入力しません）






2月9日（木）に順延した2時間分が表示されます。
3.　下表の｢基本設計｣の実績作業時間を入力します。

	日付
	2月7日
	2月8日
	2月9日

	実作業
	6時間
	6時間
	6時間

	基作業
	8時間
	表示なし


※ 今回は当初計画の24時間で作業が完了したので残存作業時間に変更はありませんでした。

｢基本設計｣の実績作業時間の入力は終了しました。




◆ タイムスケールの拡大縮小表示 ◆
[標準] ツールバーにある [画面表示拡大]（　　）ボタン、[画面表示縮小]（　　）ボタンを使用すると、タイムスケールの表示を内容にあわせて、拡大したり縮小したりすることができます。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　拡大・縮小するとタイスケール
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　の単位が変更されます




現状のスケジュール計画を分析してみよう

実績作業時間の入力が終了したら、現状の計画がどのようになっているかを確認します。最初に確認しなければならないのが、マイルストーンの期限です。

遅延が発生してマイルストーンの期限が守れない場合、何が原因でタスクが遅れているのかその理由を調べます。早い段階で遅延の原因を見つけ出し、その原因に応じたリカバリを行なわなければなりません。また、すでに発生してしまった遅延に対しては、今後に計画されてえいるタスクを再計画することでリカバリを行なわなければなりません。
スケジュール計画を確認しましょう
マイルストーンの期限を確認しましょう。

[状況説明マーク] フィールドを見てみると｢納品｣に再度、警告マーク(　)が表示されています。

1.　警告マーク(　)をポイントします。

警告内容が表示されます。



[ガントチャート(進捗管理)] ビューで、基準計画と比較しながら現状を確認しましょう。






今回、高橋さんが他のプロジェクトの作業に時間がとられ、｢要件定義｣と｢基本設計｣のタスクが予定より2日間遅れてしまいました。
遅延の原因は分かりました。次に、どのようにしてこの遅延を解消しプロジェクト計画をリカバリするかを検討する必要があります。マイルストーンの期限に間に合うように再計画しましょう。
遅延をリカバリするには、｢後続タスクを他のタスクと並行進行させる｣方法や｢遅延タスクにリソースを追加して作業を早める｣などの方法があります。
今回、後続の｢詳細設計｣､｢テスト｣､｢納品準備｣タスクをみると、すでに一部は並行作業をしており、また一部はリードタイムの依存関係が設定されています。リカバリのためにタスクを並行進行させたり、開始日を早めたりする方法では遅延を解消できそうにありません。






では、遅延タスクにリソースが追加できるか検討してみましょう。[リソースグラフ] ビューで確認したところ、伊藤さんや松本さんは今後のタスクだけで精一杯の状態です。高橋さんも他のプロジェクトの仕事が入っています。渡辺さんはこのプロジェクトでは｢モジュール統合テスト｣以外のタスクにアサインされていません。また、関わっていたプロジェクトも一段落しているので｢モジュール統合設計｣のタスクを手伝ってもらうことで遅延を解消しましょう。

◆ 状況説明マークについて ◆
代表的な状況説明マークには下表のようなものがあります。
	
[image: image2.png]



	タスク、リソースまたは割り当てにメモが添付されている

	
	リソースを平準化する必要がある（黄色地に黒色の！マーク）

	
	タスクが期限日より後に終了する（赤地に白色の！マーク）

	
	タスクは完了している

	
	タスクに比較的弱い制約が設定されている

	
	タスクに強い制約が設定されている


リソースを追加割り当てしましょう
プロジェクトの再計画を検討した結果、遅延を解消するために、今回はリソースを追加割り当てすることにしました。「モジュール統合設計」タスクに渡辺さんを追加割り当てしましょう。
1.　[ガントチャート(進捗管理)] ビュー内を選択し、ビューバーの [ガントチャート] を選択します。
2.　[ガントチャート] ビューで「モジュール統合設計」を選択し、[ツール] － [リソースの割り当て] の順にクリックします。

3.　[リソースの割り当て] ダイアログボックスのリソース一覧から「渡辺」を選択し、[割り当て] ボタンをクリックします。





4.　[リソースの割り当て] ダイアログボックスの[閉じる] ボタンをクリックします。

「モジュール統合設計」タスクに渡辺さんが追加割り当てされると同時に、スマートタグが表示されます。



5.　[スマートタグ] をクリックして、一覧から「期間を短縮して、タスクの終了を早める。同じ合計作業時間(リソースの作業時間)が必要」を選択します。


※ 今回は、既定値でこの条件が選ればれているので画面上には変化はありません。通常の操作でも、自分の意図にそったシミュレーション結果がえられた場合は、そのつどスマートタグの内容を確認する必要はありません。
画面下の [タスク配分状況] ビューに渡辺さんの作業時間が表示されます。また、｢納品｣タスクの [警告マーク] も非表示になりました。




◆ [選択したタスクへジャンプ] ボタン ◆
ビューの切り替えを行なっていると、ガントチャート上にバーが表示されないことがあります。そんな時は、[標準] ツールバーにある [選択したタスクへジャンプ] (　　)ボタンを使うと、簡単に選択したタスクのガントバーを表示することができます。






基準計画を再保存しましょう
プロジェクト計画のリカバリが無事終わりました。再計画が適正なものかどうか再度プロジェクト全体を確認し、基準計画を保存し直します。
再度、マイルストーンの期限を確認しましょう。

1.　[ガントチャート] ビューで「納品」を選択します。
2.　[標準] ツールバーの [選択したタスクへジャンプ] (　　)ボタンをクリックします。

「納品」のマイルストーンがガントチャートに表示されます。

期限内にタスクが終了する予定になっています。


次に [状況説明マーク] フィールドに警告マークが表示されていないか確認します。
3.　[状況説明マーク] フィールを確認します。

警告マーク（　 ）は表示されていません。



最後に、リソースの負荷状況を確認します。
4.　ビューバーの [リソースシート] を選択します。画面の下を選択し、ビューバーの
[リソースグラフ] を選択します。
リソースの負荷状況を確認します。超過が発生しているリソースはありません。

マイルストーン、警告マーク、リソース負荷状況の確認が終わりました。再計画を保存し直しましょう。
5.　[ツール] － [進捗管理] － [基準計画の保存] の順にクリックします。

6.　[基準計画の保存] ダイアログボックスで、[基準計画として保存] オプションボタンが選択されているのを確認し、[OK] ボタンをクリックします。確認メッセージが表示されるので [はい] ボタンをクリックします。



新しい計画が保存されました。


◆ 2回目以降の基準計画の保存方法 ◆
2回目以降の基準計画をどのように保存するかはプロジェクトの運用ルールで決めておくとよいでしょう。当初計画を保存しておきたければ、再計画を【基準計画1】以降に保存したり、当初計画を他の基準計画領域にコピーしたりすることができます。
ステップの復習
ファーストステップガイドでは、シンプルで現実的なシナリオを通して、プロジェクト計画の作成方法や計画の再調整、実施段階では実績作業時間の入力方法や現状のスケジュール分析、再計画の方法を学習しました。
● プロジェクト計画にあった初期設定
Project 2003は、起動してすぐに使い始めるのではなく、プロジェクト計画にあったシミュレーションができるように、タスクの種類やカレンダーの選択、プロジェクトの基点日の指定などを行ないます。これらの設定は、スケジュール計算を行なう上で重要な要素になるので計画前に設定しておきましょう。

● 作業に合わせて、ビューを使い分ける
Project 2003には、作業に合わせてさまざまなビューが用意されており、上手に利用することで効率良く作業することができます。何の操作をしたいのか、何を表示したいのかによって、適切なビューに切り替えて活用しましょう。

今回、タスクの入力や設定、リソース割り当てには [ガントチャート]、進捗状況の把握には[ガントチャート（進捗管理）]、リソースの登録・管理は[リソースシート]、リソースの負荷状況の確認に[リソースグラフ]、作業時間や実績報告に[タスク配分状況]といったビューを利用しました。
● タスクを設定する
プロジェクトを構成するのは、ひとつひとつの作業（タスク）です。プロジェクトにどのようなタスクがあり、また階層構造になっているのか、どのような前後関係で進んでいくのかという情報は大変重要です。タスクの正しい階層構造や前後関係を設定していないとシミュレーション機能が正しく働かず、プロジェクト全体を見渡せなくなります。タスク情報を正しく理解しましょう。
● リソースを登録・割り当てる
タスクを完了するためには作業担当者や機材といった要素（リソース）が必要です。リソースのキャリア情報を把握し、どのタスクにどのリソースを割り当てるのが最善かを考慮することが大切です。
Project 2003では、[リソースシート] や [リソースグラフ] といったビューで簡単にリソース状況を知ることができ負荷状況を把握できます。上手に活用しましょう。
● プロジェクトの再調整
大まかなプロジェクト計画が作成できたら、マイルストーンの期限は守れているか、タスクの前後関係は正しいか、リソースの割り当てに無理がないか確認します。全体の調整を行い実現可能な計画に仕上げて行きましょう。
● 基準計画の保存
プロジェクト計画がある程度出来あがったら必ず当初計画として保存します。基準計画は、実際のプロジェクトの進行に伴い、更新された情報をプロジェクト開始時の情報と比較するためのものです。計画が変更されたらそのつど、基準計画を保存し直します。
● 実績作業時間の入力
実施段階に移行したら、実績作業時間や残存作業時間、タスクの達成率などをこまめに報告しながら進捗状況を管理します。当初計画との差異が生じたらそのつど、それ以降の計画を見直して修正します。
また、実績作業時間を入力しやすいように、[実績作業時間]、[基準作業時間]、[残存作業時間]などの必要なフィールドを表示しましょう。

● 現状のスケジュールを分析する
実施段階に移行したプロジェクトでは、常に計画がどのように進捗しているのか監視する必要があります。作業の実施に計画以上の時間がかかってしまったり、計画時には予測できなかった作業が発生したり、また作業担当者に問題が発生して計画通りに進まないなど必ず問題は生じます。

計画に遅延が生じた場合、再計画を実施する必要があります。なぜスケジュールに遅れが生じてしまったのかその原因を把握し、現状にあったリカバリや再計画を行なう必要があります。常に現実可能なスケジュールリングを意識しましょう。



【付録1】 補足説明
期間の設定について
今回、プロジェクト計画を作成する際、期間の見積もりは行ないませんでしたが、プロジェクト計画を作成する時に、「期間の見積もり→作業時間の見積もり→リソース割り当て」という方法や、「期間見積もり→リソース割り当て」というケースもあります。この様にプロジェクト計画の作成方法はいろいろあり、どの方法で計画を作成するかはそのプロジェクトの運用ルールに基づいて決定します。

しかし、期間を先に設定してから作業時間を見積もる場合、作業時間によっては、リソースを割り当てた際、自動的に期間が平準化されてしまうことがあるので注意が必要です。例えば、｢詳細設計【モジュール1】｣というタスクがあるとします。期間を「3日」とし、作業時間は30時間、担当者は1名、1日の稼動時間は8時間とします。このタスクにリソースを割り当てると自動的に平準化が起こり、期間が「3.75日」間に変更されてしまいます。 (タスクの種類が｢単位数固定｣もしくは｢作業時間固定｣の場合)








このような平準化が行なわれないようにするには、
１．期間を入力しない
２．タスクの種類を「期間固定」にしてからリソースを割り当てる
３．リソースを割り当てる時に、単位数を指定する
などがあります。運用ルールと照らし合わせて、どのようにプロジェクト計画を作成するか参考にしてください。

依存関係の設定について
Projectでは、先行タスクと後続タスクに設定する依存関係を次の4種類の中から選択できます。どの依存関係にするかは先行タスクと後続タスクの関連から判断します。
	依存関係
	内　　容
	表　　示

	終了－開始
（FS）
	先行タスクが終了するまで後続タスクは開始できません
	

	開始－開始
（SS）
	先行タスクが開始するまで後続タスクは開始できません
	

	終了－終了
（FF）
	先行タスクが終了するまで後続タスクは終了できません
	

	開始－終了
（SF）
	先行タスクが開始するまで後続タスクは終了できません
	


また、依存関係の間隔設定を行なうこともできます。
	間隔設定
	内　　容
	表　　示

	リードタイム
	先行タスクが終了する前に指定された間隔で後続タスクが開始します
	

	ラグタイム
	先行タスクが終了してから指定された間隔で後続タスクが開始します
	


今回、｢詳細設計【モジュール1】｣と｢詳細設計【モジュール2】｣に並行進行の依存関係を設定しました。その際、｢詳細設計【モジュール2】｣の先行タスクを「基本設計」に変更するという方法をとりましたが、｢詳細設計【モジュール2】｣を｢詳細設計【モジュール1】｣と「開始－開始（SS）」関係に設定してもほぼ同様のシミュレーションを行なうことができます。





※ タスクにリードタイムやラグタイムの設定をするとシミュレーション結果は異なります。
【付録2】 便利なショ-トカットキー
　知っていると便利なキー操作を紹介します。
	キー操作
	目　　的

	Alt ＋ →
	タイムスケール（ガントチャート領域）を右にスクロールする

	Alt ＋ ←
	タイムスケール（ガントチャート領域）を左にスクロールする

	F2
	フィールド内の文字列を編集する入力バーをアクティブにする

	Shift ＋ F2
	[タスク情報/リソース情報] ダイアログボックスを表示する

	Ctrl ＋ F2
	[タスクのリンク] コマンドを実行する

	Shift ＋ Ctrl ＋ F2
	[タスクのリンク解除] コマンドを実行する

	Alt ＋ F3
	[列の定義] ダイアログボックスを表示する

	Alt ＋ F5
	割り当てが超過している次の箇所へジャンプする

	F6
	分割ビューのもう1つに枠をアクティブにする

	Shift ＋ F6
	分割バーをアクティブにする

	F12
	[名前を付けて保存] ダイアログボックスを表示する

	Ctrl ＋ O
	[ファイルを開く] ダイアログボックスを表示する

	Ctrl ＋ Shift ＋ Space
	すべての行と列を選択する

	Alt ＋ Shift ＋ ←
	タスクのレベルを上げる

	Alt ＋ Shift ＋ →
	タスクのレベルを下げる


関連リンク
· Microsoft Office System

http://www.microsoft.com/japan/office/
· Microsoft Office Project 2003

http://www.microsoft.com/japan/office/project/prodinfo/[image: image3.png]



自動的に期間が調整されてしまいます。





Point！








[タスクフォーム] ビュー





[ガントチャート] ビュー





【ビューバー】


 ビューのショート� カットメニュー





　 メモ


[表示] メニューの[ビューバー] にチェックが付いている場合は、すでに表示されているので[ビューバー] を選択する必要はありません。





⑤【テーブル】





⑥【ガントチャート】





























⑦【ビュー】





④【作業ウィンドウ】





⑨【タイムスケール】





③【ツールバー】





②【メニューバー】





リソースの管理


プロジェクト計画や計画のシミュレーションに応じて、リソースの負荷状況を自動計算し、グラフィカルに表示します。これにより、過負荷を早期に発見し、素早い解決策を打ち出せるだけでなく、効率的なリソース割り当てが可能となります。





コストの管理


リソースに単価を設定するだけで、自動的にコスト計算が行なわれ、プロジェクト計画の変更に応じて再計算されます。またExcelと連動し、さまざま角度からのコスト分析も可能です。








このボタンは便利だね！！





これは簡単だね！





リンク線の上でダブルクリックすると[タスクの依存関係] ダイアログボックスが表示されます！








あれ？いつの間にかプロジェクトサマリー名が表示されているなぁ･･･





Point！





[リソースグラフ] ビュー





平準化されて、バーが自動的に伸びます。





A





　 メモ


この部分をクリックするとテーブル全体を選択することができます。





これですべての作業は終わったかなぁ～？


何か忘れているものは無いかなぁ～？





ビューによる多角的な分析


ガントチャートを始め、多くのビューが用意されています。ビューを活用することで効率良く作業ができ、プロジェクトを色々な視点から分析することができます。








Point！





Point！





サマリータスク





Point！



























































































































































期限が達成


できていない





[タスク配分状況] ビュー





警告マーク














いろいろあるんだ





Point！





｢6｣と入力します





2月3日には何も入力しません





｢基本設計｣の開始日が残存作業時間の変更にあわせてシミュレーションされています





変更された


作業時間の合計





残りの作業時間合計





実績作業時間の合計





残りの作業時間の合計





[ガントチャート(進捗管理)] ビュー





Point！





[間隔] に負の値を入れると「リードタイム」になって、正の値を入れると「ラグタイム」になるのか･･･





　 メモ


[リソースグラフ] ビューのリソース名の下にあるスクロールバーをスクロールすると、そのタスクに割り当てられている他のリソースに表示を切り替えることができます。





Point！





　 メモ


今回、マイルストーンには作業時間を割り当てていないため、達成率を入力します。





下のバー･･･基準計画





Project 2003を使ってプロジェクトマネジメントが上手にできそうだ ♪





B





A





B





A





先行タスクが「基本設計」で、依存タイプが「終了―開始(FS)」の場合





先行タスクが｢詳細設計【モジュール1】｣で、依存タイプが「開始―開始(SS)」の場合





B





 [グループ名]に


「製品グループ」と入力





 [リソース名]に「高橋」と入力





 [標準単価]に


「2000」と入力








A





B





A





B





A





B





⑧【[状況説明マーク]フィールド】





Point！





作業が遅れた分が3日目に順延されています





このボタンかぁ…








Point！





単位が変わ


るんだ･･





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





Point！





並行進行のタスク





リードタイムのタスク





上のバー･･･進捗状況





下のバー･･･基準計画





[リソースシート] ビュー





Point！





進捗状況の把握と柔軟な計画変更


各タスクの進捗状況を容易に把握し、シミュレーションすることができます。また状況に応じた計画の変更も簡単に行なえます。これによりプロジェクト進行中に起きるさまざまな問題を早期に発見し、素早い解決策を打ち出すことができます。





Point！





サブタスク





Point！





マイルストーン





Point！





Point！
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