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实验 一 初始 Project 2010

一、实验目的

了解 project 2010 的基本特性、视图、表。

二、实验环境

Project 2010

三、实验内容

1.了解 project 2010 的基本特性

2.常见视图

3.常见数据表

四、实验步骤（描述详细过程）

A.1 简介

本附录提供了简明的微软 Off ice Project 2010 专业版（通常被称为 Project 2010）使用

指南，辅助实施项目管理。Off ice Project 2010 系列包括几种不同的产品：

● Project 2010 标准版，不基于 Web、单机个人程序，可独立管理项目，类似于早期标

准版的 Project。
● Project 2010 专业版，如果有用，可在基本的 Project 2010 标准版的基础上附加连接

Project 2010 服务器的能力。

● Project 2010 服务器版，建立在 SharePoint 2010 服务器版之上，通过组织、部门和团

队的工作提供灵活的管理解决方案。组织在使用 Project 2010 服务器版之前，开发和

应用许多标准、模板、代码和程序，尽可能地使用它的功能。请参阅 www.intropm.
com，一个 Project 2010 服务器版免费使用指南。

Project 2010 的各个版本可以从所有 10 个项目管理知识领域的角度来帮助用户（更多的

Project 2010 版本所有细节请参考微软的网站）。然而，多数用户使用 Project 2010 主要用以

辅助项目范围、时间、成本、人力资源和沟通管理。本指南利用这些项目管理知识作为背景，

学习如何使用 Project 2010。本附录的步骤按如下基本顺序在项目管理中进行最佳实践。也就

是说，你首先应确定项目的范围，然后是时间，接下来是资源和成本信息。这样你就能设定一

个基准，进入实际实例跟踪和沟通性能信息。

当前有上百的项目管理软件产品可用，但是微软 Project 显然是中等规模应用市场的领

导者。在你能够有效地使用 Project 2010 或任何项目管理软件之前，必须理解项目管理的基

本概念，例如创建工作分解结构、任务链接、进行工期期估算，等等。请参考本书配套网站

（www.cengagebrain.com）推荐阅读推荐的其他资源以便对 Project 2010 有更深的理解。

A.1.1 Project 2010 的新特性 *1

Project 2010 并不仅仅是一个普通的更新。微软的确听取了用户的建议，并根据用户需



求修订 Project。学习一些新的功能可能看起来确实是一个苦差事，但是非常值得。

如果你熟悉 Project 2007，它有助于你回顾 Project 2010 的一些新特性。

● 改进用户界面：现在的 Project 2010 包含“ ribbon ”界面，取代了类似于 Office 2003

所使用的传统菜单和工具栏。逻辑组选项卡（如文件、任务、资源、项目、视图和格

式）用于组织命令。文件选项卡向你展示了新的后台特性，一站式的打开、保存和打

印你的文件的目的图标。现在，你同样能右击不同项目，比如一个表单元格或图表，

快速调出常用命令。

● 新的查看选项：Project 2010 包含几个新的视图。时间表视图向你显示整个项目时间

表的简要概览。你可以轻松添加任务至时间表、打印或将其粘贴到电子邮件。新团队

规划视图可以让你快速了解你的团队成员工作情况，你能使用此视图将任务从这个人

移到另一个人上。例如，如果一个资源被过度分配，你能够拖动任务到另一个资源以

删除过度分配。你同样能快速增加新的列，使用屏幕右下方新的缩放滑块，将你的时

间表缩小和放大。同时，视图和打印报告的选项卡更容易操纵，并提供更多可视化报

告的选择。

● 手动安排：不同于先前版本的 Project 任务自动列入计划表，Project 2010 将手动安排

作为默认选项。在以往的 Project 版本中，概要的任务将基于它们的子任务而自动被

估计。资源也自动被调整。在 Project 2010 中，将不再是这种情况。例如，你想进入

工期的概要任务，填写子任务后的详细信息。当你打开一个新文件时，项目提醒你新

任务能手动安排，如果需要，你能切换到更为容易的自动安排。你也能使用新的版本

通过比较甘特图，更清楚地知道此项目版本如何不同于另一个版本。

● 改进协作：Project 2010 提供同行业中最为流行的门户网站接口。 现在 Project 使

用 SharePoint 取代 Project Web Access 的协作。Project 2010 服务器版同样提供与

Microsoft Exchange 2010 的整合，确保团队成员可直接从 Microsoft Outlook 管理和报

告任务。需记住的是，Project 标准版不包括这些协作特性。你必须有 Project 专业版

和 Project 服务器版才能使用企业版特性。

A.1.2 在开始之前

本附录假设你能在 Window 7、Vista 或 XP 操作系统中使用 Project 2010，并熟悉其他基

于 Windows 的应用。你能从微软网站下载免费的 Project 2010 的试用版。另外，学生和教师

能从一些渠道购买大打折扣的软件，包括 www.journeyed.com。通过查看包含许多步骤的屏幕

截屏，或从配套网站上下载的相应文本，或你的指导老师处获得使用解决方案文件，以检查自

己的工作。

帮助

你需要运行 Windows 7、Vista 或 XP 操作系统使用 Project 2010。如果你遇到任何技术

上的困难，联系 www.microsoft.com 微软支持服务。为了动手完成附录中的活动，你需要从

配套网站的文本中（www.cengagebrain.com）复制一组文件到你的计算机。同样你能通过作者

的网站（www.kathyschwalbe.com）Book FAQs 下下载这些文件。

本附录以一个虚拟的信息技术项目——“项目跟踪数据库”为例，来说明该软件的使用方

法。该项目的目的是创建一个用以跟踪公司中正在进行的所有项目的数据库。附录每一部分都

包含动手活动。当你开始每一步，确保你在使用正确的文件。在开始工作之前，你应该

有 finance.mpp、resource.mpp 和 kickoffmeeting.doc 文件。

同时，在你执行这些步骤的时候，需要创建以下文件：

● scope.mpp



● time.mpp

● tracking.mpp

● baseline.mpp

● level.mpp

现在你已经理解了项目管理的概念和基本项目管理术语，你需要学习如何开始 Project
2010，回顾帮助和模板文件，开始计划“项目跟踪数据库”项目。

A.2 Project 2010 概述

掌握 Project 2010 软件的第一步是熟悉帮助工具、主屏幕组成元素、视窗和筛选器。本节

将简要描述这些主要特征。

A.2.1 启动 Project 2010 和使用帮助功能

启动 Project 2010：

1）打开 project 2010。单击任务栏上的 Start 按钮，选择 Windows XP 中的 All programs 或

者 Windows 7 或 Vista 中的 Programs，单击 Microsoft Office→Microsoft Off ice Project
2010。另外，如果计算机桌面上有快捷键或图标，则可以双击该图标启动该软件。

2）最大化 Project 2010。如果 Project 2010 窗口没有覆盖整个屏幕，如图 A-1 所示，单

击窗口右上角的最大化图标 。

Ribbon

图 A-1 Project 2010 主屏幕

帮助

使用 Windows XP 的所有屏幕截图，让你的屏幕看起来略微有些不同。重点专注与 Project
2010 主屏幕。

Project 2010 现已经开始运行。留意 Project 2010 屏幕中的某些组成元素。缺省视图

是 Task 选项卡下的甘特图视图，该视图在表项中和日历中显示了任务及其他信息。在其他的

Windows 应用程序中，你也可以使用快速访问工具栏和选项卡。注意在主屏幕上新的时间轴和

手动安排特性。你能通过单击最左边 Ribbon 的视图按钮访问其他视图，如图 A-2 所示。



图 A-2 访问其他视图

注意，当启动 Project 2010 的时候，它会打开一个名为 Project1 的新文件，如标题栏所

示。如果你打开第二个文件，则名为 Project2，依次

类推。直到你保存并重命名该文件。

在 Help 菜单下，你能通过访问其他信息来帮助

你了解 Project 2010 如何使用。 图 A-3 显示的 Help

菜单选项可通过单击 Ribbon 最右侧 Help 或按 F1
键得到。

微软意识到 Project 2010 需要花一些时间来学习

使用，因此提供了大量在线资源。 微软 Project 2010
网站（www.microsoft.com/project）提供给用户文档下

载、研究案例、文章和其他有用资源。另请参阅附录 A
配套网站上的推荐读物。

A.2.2 主屏幕元素

Project 2010 默认的主屏幕被称为甘特图视图。

在主屏幕的最顶端，Ribbon 界面类似于其他微软

Windows 2007 和 2010 项目。Project 2010 有

Ribbon 界面，而 Project 2007 没有。Ribbon 界面
图 A-3 Project 2010 Help 菜单选项

的工具条的顺序和按钮图标有可能改变，这取决于你所使用的特性和 Ribbon 界面的定制情况。

图 A-4 显示 Project 2010 主屏幕上的元素。屏幕左侧 Ribbon 下方是输入表。甘特图日历

显示在分隔栏的右边，它将输入表和甘特图分开。任务名称栏左边一栏是指示栏。指示栏显示

每个任务项的相关指示或符号，比如到达其他文件的任务节点或超链接。



图 A-4 Project 2010 主屏幕元素

提示

Project 2010 许多特性与 Windows 其他程序是类似的。比如，单击任务名左侧的符号来展

开或收缩任务。右击输入表或甘特图以访问快捷方式。Project 2010 输入表区域的许多操作都

与 Excel 的操作类似。例如，单击并拖曳栏抬头可以调整栏的宽度，也可以双击栏抬头调整栏

的宽度。

如果在选择其他视图之后，希望返回甘特图视图，可以单击 Task 选项卡下 Ribbon 界面中

的甘特图按钮或者 View 选项卡下任务视图中合适的按钮。如果左侧的输入表与此不同，可以从

View 选项卡的 Data 部分选择 Tables 按钮。

注意输入表和甘特图之间的分隔条。当把鼠标挪到分隔条时，鼠标指针变为重新调整指针。

单击并向右拖动分隔条，可以显示输入表中的其他任务信息，包括 Duration、Start date、Finish
date、Predecessors 和 Resource Names。

接下来，你可以打开一个模板文件来浏览更多的屏幕元素。Project 2010 带有几个模板文

件，你可以通过微软在线 Office 或其他 Web 网站访问它们。要在你的计算机上打开模板文件，

通常单击 File 选项的 New。显示可用模板的列表，如图 A-5 所示。接下来，打开从配套网站

下载的模板文件。它不会显示在可用模板列表中，因为它是旧版本的项目的一个模板。

帮助

在你的计算机上访问模板文件，你必须有一个完整或自定义安装的 Project 2010。

打开一个模板文件，并调整 Project 2010 屏幕元素：



图 A-5 打开一个模板文件

1）打开一个模板文件。单击 File 选项卡下的 Open 按钮 ，浏览并找到你从本书的配

套网站上或作者网站上下载的文件 finance.mpp，然后双击文件名以打开它。此文件提供了一个

项目模板，能实现一个公司环境下的财会系统。

提示

finance.mpp 文件是与 Project 2007 附带项目相同的模板，名为“财会系统实施”。

2）查看备注。将鼠标移到指示栏中的 Notes 图标处，阅读其内容。对于项目文件的目的给

予简单的备注是一个好主意（你将在指南的 Communications 章节了解如何添加备注）。你的屏

幕应类似于图 A-6。

图 A-6 finance.mpp 文件



3）调整时间基线。单击屏幕右下方缩放滑块 上的缩小图标 两次来调整时间基

线，这样你将了解到甘特图顶部完整的条状。注意，这个项目开始于 2007 年 1 月 1 日，完

成于 2007 年 4 月上旬。输入表的第一行显示的是文件名，甘特图上下一条状线显示的是整个

项目的时间线。

4）选择大纲级别 1 来显示 WBS 层次 2 的任务。在 View 选项卡下，单击 Outline 按钮

下拉箭头，然后单击“ Outline Level 1”，如图 A-7 所示。注意，在你选择了 Outline Level

1 之后，只有层次 1 项目或 WBS 层次 2 项目才能显示在输入表中。甘特图中的黑条表示概

要任务。注意，根据项目管理协会（PMI），完整项目通常被称为 WBS 层次 1，第二最高层次

被称为层次 2。文件视图在第 1 和 137 行同样显示了两个任务里程碑，一个表示新的财会系

统被选择和另一个表示项目的完成。回顾一下，甘特图上黑钻石标志代表里程碑阶段。

Milestone

图 A-7 概要任务视图

5）调整任务名称列。如果需要，移动分隔栏到右侧，显示完整的 Task Name 列。将鼠标

移动到 Task Name 标题栏的栅格右侧，直到看见调整大小指针，然后双击鼠标左键来自动调整

列宽。

6）移动分隔栏以显示更多输入表列。将分隔栏移动到右侧显示 Resoure Names 列。你的

屏幕应该类似于图 A-8。

图 A-8 调整窗口元素

7）展开任务。单击展开符号 左侧任务 112，封装和部署，查看其子任务。单击折叠符

号 ，隐藏其子任务。

A.2.3 Project 2010 视图

在 Project 2010 中，可以通过许多方式显示项目信息。这些显示方式统称为视图。View



选项卡下的视图包括：Gantt Chart（甘特图）、Task Usage（任务使用情况）、Network Diagram（网

络图）、Calendar（日历）、Resource Usage（资源使用）和 Resource Sheet（资源表）。“ Resource

Form（资源表格）”和“Resource Graph（资源图）”视图在“Other Views（其他视图）”下提供，

其他更多视图可在“ More Views（更多视图）”选项下提供，像 Tracking Gantt（跟踪甘特图）

和 Leveling Gantt（平衡甘特图）。这些不同视图让你能够通过不同方法检查项目信息，帮助你

分析和了解项目发生状况。

View 选项卡也提供访问各种不同表格，可以用多种方式显示信息。可以从 View 选项卡

中选择一些表格，包括“ Schedule（日历）”、“ Cost（成本）”、“ Tracking（跟踪）”和 “ Earned Value
（挣值）”。一些 Project 2010 视图，像 Gantt Chart 视图，可以给出整个项目的总览，而其他

一些视图，例如 Form 视图，强调每个任务具体的信息。视图可以分为

3 大类：

● 图形：使用柱、方框、线条和图像显示数据。

● 任务表：一种表述任务的工作表形式，每项任务占据一行。该任务的每项信息以列表示。

工作表可以使用不同的表格，用以展示不同的信息。

● 表格：一项任务的具体信息。使用表格形式用于强调一项任务的具体细节。

表 A-1 给出了每种类型的一些预设视图，可以帮助展示所需要的项目或任务信息。

表 A-1 Project 2010 常用视图

视图类型 视图名称 视图概述

甘特图
显示项目进度计划信息的标准格式，可以显示项目任务及其开始和完成日期（日历日

期）。每项任务被显示为一条横道，其长度和位置与甘特图顶部的时间坐标对应
图形

网络图
以图形形式显示项目活动的逻辑关系或顺序。每项任务以方框代表，任务之间的连接

箭线代表顺序。关键任务以红色显示

输入表
工作表的默认设置，可以显示 Task Name 和 Duration。在输入表内，可以输入开始和

结束日期、紧前任务和资源名称

进度表 显示 Task Name、Start、Finish、Late Start、Late Finish、Free Slack 和 Total Slack

成本表
显 示 Task Name、Fixed Cost、Fixed Cost Accrual、Total Cost、Baseline、Variance、

任务表 Actual 和 Remaining。

跟踪表
显 示 Task Name、Actual Start、Actual Finish、%Complete、Physical % Complete、

Actual Duration、Remaining Duration、Actual Cost 和 Actual Work

挣值
显示 Task Name、PV、EV、AC、SV、CV、EAC、BAC 和 VAC。参看本书挣值部分

对这些词汇的解释

表格
任务表格 在一个视窗内显示每个任务的具体信息

资源表格 在一个视窗内显示每项资源的具体信息

随后，你将可以使用相同文件（f inanc.mpp）来访问和浏览 Project 2010 中的某些视图。

访问和浏览不同的视图：

1）显示所有子任务。单击 Ribbon 界面上 View 选项卡下的 Outline 按钮 ，然后单击 All
Subtasks。在 Task Name 下单击 Task 0，finance。

2）浏览网络图视图。在 Ribbon 界面上单击 Network Diagram 按钮 ，然后一路移动

Zoom Slider 到左边可看到更多的图。你的屏幕应如图 A-9 所示。



图 A-9 finance 文件的网络图视图

3）浏览日历视图。单击 Ribbon 界面上的 Calendar 按钮 。你的屏幕应如图 A-10 所

示。

图 A-10 finance 文件的日历视图

4）检查输入表的各栏内容。在 Ribbon 界面单击 Gantt Chart 按钮 ，观察输入表各栏内

容提供的信息。



5） 检查表：进度视图。 单击 View 选项卡 Data 部分下的 Tables 按钮 ，然后单击

Schedule 按钮 。注意，甘特图左侧的栏显示现在更为详细的进度信息。同样注意，Task Name
列的所有文本是不可见的。你可以通过将鼠标移动到 Task Name 列右侧来拓宽栏，双击调整指

针。你同样可以移动分隔栏的右侧，显示更多的栏。

6）右击 Select All 按钮以访问不同的表视图。移动鼠标到 Task Name 列左侧的 Select All
按钮，然后右击鼠标。一个不同表视图的快捷方式会出现，如图 A-11 所示。尝试其他表视图，

然后再返回“表：输入”视图。

图 A-11 转换表视图

7）浏览报告功能。单击 Project 选项卡，然后单击 Reports 按钮。报告对话框会出现，如

图 A-12 所示。

图 A-12 报告对话框

8）项目概要报告。双击报告对话框的 Overview 按钮 ，然后双击总览报表对话框的

Project Summary。请注意，Project 2010 切换到后台（File 选项卡）能让你更为容易地打印



或分享你的报告，如图 A-13 所示。

图 A-13 在后台预览报告

9）检查报告和返回 Task 选项卡。移动鼠标至屏幕右侧，更为详细地检查报告。请注意，

现在的插入点类似于一个放大镜。单击内部报告缩小或放大。再单击 Project 选项卡，然后检查

其他报告视图。之后你将使用几个报告和其他视图。当你完成后，单击 Task 选项卡。

A.2.4 Project 2010 筛选器

Project 2010 采用了嵌入型关系型数据库，对信息进行筛选、分类、存储和显示。筛选器

项目信息非常有用。例如，如果一个项目包括上百个任务，你可能只希望浏览概要任务或里程

碑事件任务来了解项目的整体概况。为了得到这种类型项目的整体概况，可选择筛选器列表内

的 Summary Tasks 或 Milestone 实现这一目的。如果你非常关心项目进度安排，你能选择仅显

示关键路径上任务的筛选功能。其他筛选器包括 Completed Tasks、Late/ Overbudget Tasks 和

Date Range 等，Date Range 是依据提供的日期显示任务。和前面所示一

样，你同样可以单击工具条的 Show 按钮来快速显示 WBS 中不同层次。例如，大纲层次 1 显

示 WBS 中最高层次的项目，大纲层次 2 显示的是 WBS 中第 2 层内容，等等。

浏览 Project 2010 筛选器：

1）应用筛选器仅查看里程碑事件任务。从表中：finance.mpp 文件中进入视图，单击 View
选项卡，然后单击 Filter list arrow ，如图 A-14 所示。

2）筛选显示具体任务。单击筛选器列表中的 Milestones，在甘特图上移动分隔条至左侧查

看所有的里程碑事件。你的屏幕应该如图 A-15 所示。黑色菱形符号代表里程碑，一个项目中

的重要事件。



图 A-14 使用筛选器

图 A-15 Project 2010 f inance 文件的里程碑任务筛选器

3）显示概要任务。点击 Filter 器列表箭头，向下滚动，直至看到概要任务，单击 Summary
Tasks。这时只有概要任务显示在 WBS 中。可以尝试其他大纲层级和筛选器。

4） 关闭文件。 在浏览完 finance.mpp 文件之后，单击 File 菜单的 Close 选项或单击

Close 按钮 ，对话框显示提问你是否希望保存。单击 No。
5）退出 Project 2010。从 File 菜单选择 Exit 或者单击 Project 2010 的 Close 按钮。

现在你已经熟悉了 Project 2010 的主窗口元素、视图和筛选器，你将会学习如何使用

Project 2010 来创建新的项目管理文件、开发 WBS 以及设定基线，来实现项目范围管理。

五、实验报告要求：

实验报告参考模板如下：



实验报告

题目：

学 院：信息学院

专 业：

班 级：

学 号：

姓 名：

年 月 日

一、实验目的（宋体四号加粗）

正文（正文 宋体小四，1.5 倍行距）



二、实验环境（宋体四号加粗）

三、实验内容（宋体四号加粗）

四、实验步骤（图文方式叙述）（宋体四号加粗）

五、实验结果及分析（遇到的问题与解决）（宋体四号加粗）

六、实验体会（宋体四号加粗）



实验 二 项目范围管理

一、实验目的

了解 project 2010 中项目范围管理部分的操作。

二、实验环境

Project 2010

三、实验内容

1.了解 project 2010 的项目整体操作

2.学会在 project 2010 中输入项目任务

3.设置项目任务属性

四、实验步骤（描述详细过程）

A.3 项目范围管理

项目范围管理是指确定实施项目所需完成的工作。为使用 Project 2010，必须首先确定项目范

围。为了确定项目范围，首先建立新文件，输入项目名称和开始日期。并形成项目所需完成任

务的任务列表。该列表被称为工作分解结构（WBS）。如果希望以最初的计划为依据对项目实

际信息进行跟踪，则必须设定基线。本部分将讲述如何创建新项目文件、制定 WBS 和设定基

线以帮助计划和管理“项目跟踪数据库”项目。首先，你将了解范围相关的信息。

提示

在本部分，你将通过几个步骤来创建一个名为 scope.mpp 的 Project 2010 文件。如果你

想下载一个已完成的文件来检查你的工作或继续下一部分，可以从本书的配套网站上下载或者

作者的网站或者你的老师。最好一次完成本附录（项目范围管理，项目时间管理，等等）的一

个完整章节以创建一个完成的文件。另外，一定要在另一个文件夹中保存你创建的 scope.mpp
文件，然后比较两个文件。

A.3.1创建新项目文件

创建新项目文件：



1）创建空白项目。当你打开 Project 2010 时会自动打开一个空白项目文件。默认文件名是

Project1、Project2，依此类推。如果 Project 2010 已经打开，你想打开一个新的文件，则单击 File
选项卡，单击 New 图标，选择 Blank Project。

2）打开项目信息对话框。 单击 Project 选项卡，然后单击 Project Information 以显示项

目信息对话框，如图 A-16 所示。项目信息对话框可以设定项目日期，选择使用的日历，查看

项目统计信息。项目的默认日期是创立文件的日期。请注意图 A-16 文件创建时间为 3/31/10，
输入开始日期为 2/1/11。（有关更改日期格式的信息，请参见下面的“帮助”框。）

图 A-16 项目信息对话框

3） 输入项目开始日期。 在 Start date 文本框中输入 2/1/11。 将项目开始日期设置为

2/1/11 可以确保工作结果与本附录的结果一致。保留 Finish date、Current date 以及其他信息

的默认设置。单击 OK 按钮。

帮助

附录使用美国日期格式。例如，2/1/11 表示 2011 年 2 月 1 日。确保输入的日期是这

种格式。然而，可以通过 File 选项卡选择 Options 来改变日期格式。在常规设置下的 Date

Format 框单击你想使用的日期格式。你同样能在 Project Options 下，通过自定义 Ribbon，改

变显示的默认通用选项。



4） 访问高级项目属性。 单击 File 选项卡，然后单击 Info。 单击窗口右侧的 Project
Information 来访问高级属性，如图 A-17 所示。

图 A-17 访问高级项目属性

5）输入高级项目信息。在 Title 文本框内输入 Project Tracking Database，在 Author 文本

框内输入 Terry Dunlay，如图 A-18 所示，然后单击

OK 按钮。你可以在该项目属性对话框中输入某些缺省

信息，如你公司的名字。单击 Task 选项卡，你能看到

“输入表”和“甘特图”视图。下面步骤继续保持该文

件打开。

A.3.2 制定一个工作分解结构

在使用 Project 2010 之前，必须先为项目制定一

个工作分解结构（WBS）。制定比较好的 WBS 需要一

定的时间，如果首先制定一个 WBS，那么将各项任务

录入“输入表”的过程将会得到简化。在将任务输入

Project 2010 之前，最好先确定里程碑。你可以使用表

A-2 的信息来对 Project Tracking Database 输入任务。

需注意，该例子比多数 WBS 都要简短。
图 A-18 项目属性对话框

为 Project Tracking Database 项目制定 WBS 并输

入里程碑：

1）输入任务名称。按照显示的顺序，将表 A-2 的 20 项任务输入 Task Name 列内。此时，

不用担心任务历时和其他任何信息。从第一行开始，在输入表的 Task Name 列内输入每个任务

的名称。按 Enter 键或按“向下箭头”移到下一行。

帮助

如果偶尔跳过一项任务，可以选中该任务行，右击，选择 Insert Task。如果对输入任务进行

编辑，点击该任务的文本内容，对原来的文本进行编辑或输入新文本。



表 A-2 Project Tracking Database 任务

顺 序 Task Name
1 Initiating

2 Kickoff meeting

3 Develop project charter

4 Charter signed

5 Planning

6 Develop project plans

7 Review project plans

8 Project plans approved

9 Executing

10 Analysis

11 Design

12 Implementation

13 System implemented

14 Controlling

15 Report performance

16 Control changes

17 Closing

18 Prepare f inal project report

19 Present f inal project

20 Project completed

提示

将任务输入 Project 2010 并编辑信息与在 Excel 中输入并编辑数据类似。你同样能很轻松

从 Excel 或 Word 到 Project 复制和粘贴文本，比如任务表。

2）移动分隔栏以显示更多列。如果需要，向右移动分隔栏以显示整个 Task Name 和

Duration 列。

3）调整任务名称列的宽度。为了显示 Task Name 列的所有内容，将鼠标移到 Task Name
列标题右侧的方格坐标线上，直至调整宽度的指针出现，然后单击鼠标左键并向右拖动，使该

列变宽，或者双击使其自动调整。

该 WBS 是按照项目启动、计划、执行、控制和收尾项目过程组为依据制定的。这些任务是

该项目 WBS 的第 2 层次。需记住整个项目被认为是层次 1。工作分解结构应包括项目要求的

所有工作，因为每个步骤都有重要的任务。在 Project Tracking Database 项目的 WBS 中，有意

只显示工作分解结构高层次的任务（第 3 层）。在确定概要任务时，则需要确定这些层次或

该 WBS 层次。对于实际项目而言，为了更好地描述项目所涉及的所有工作，需要将 WBS 分解

到更加详细的层级。例如，数据库项目的分析任务可以再分解为准备数据库实体关系图、为用户

界面制定指导准则等。设计任务可以继续分解为准备原型、考虑用户反馈、录入数据和测试数据

库。实施任务可以继续分解为安装新硬件或软件、培训用户、系统归档，等等。



1. 创建概要任务

将表 A-2 的 WBS 任务输入“输入表”之后，下一步是创建概要任务以显示 WBS 的层次。本

例的概要任务指表中的任务 1（启动）、任务 5（计划）、任务 9（执行）、任务 14（控制）

和任务 17（收尾）。你可以通过选中相应的子任务并使其缩进来创建概要任务。

创建概要任务：

1）选择低层次任务或子任务。选中任务 2 的单元格，左击，之后将鼠标拖到任务 4 的

单元格，从而选中任务 2 到任务 4。
2）子任务缩进。单击 Ribbon 界面 Task 选项卡 Schedule 组中的 Indent task 按钮 （或

按 Alt+Shift+ 向右箭头），如图 A-19 所示。在子任务（任务 2 到任务 4）缩进之后，会注意

到任务 1 自动变为黑体，表明它是一项概要任务。在新概要任务左侧出现一个减号。单击减号

将会使概要任务折叠，子任务被隐藏在它的下面。在子任务被隐藏时，摘要任务的左侧将出

现加号 ，单击加号可以扩展概要任务，以显示其子任务。同时，需要注意的是，在甘特图中，

概要任务符号显示为一条黑线，用以表示任务的开始和结束日期。

图 A-19 缩进任务以创建 WBS 层次

3）创建其他概要任务和子任务。按照同样的步骤为任务 5、9、14 和 17 创建概要任务和

子任务。对任务 6 至任务 8 进行缩进，使任务 5 成为概要任务。对任务 10 至任务 13 进行

缩进，使任务 9 成为概要任务。对任务 15 至任务 16 进行缩进，使任务 14 成为概要任务。

对任务 18 至任务 20 进行缩进，使任务 17 成为概要任务。如果需要，扩宽 Task Name 列可

以看到你的所有文本。

提示

按 如果希望将一项概要任务变为子任务，或希望改变其在 WBS 内的层级，可以对该任务进行

“伸展”而不是“缩进”。为了伸展任务，单击任务单元格或者是你想改变的任务，然后单击 Ribbon
界面（Indent Task 按钮左边的按钮）Outdent Task 按钮 。你同样可以按 Alt+Shift+ 向右箭头

缩进任务以及 Alt+Shift+ 向左箭头来伸展任务。需记住，在 Project 2010 中，需要使用合适的

格式来录入任务，其中包括几个层级。



2. 任务编号

在输入任务并对任务进行缩进操作过程中，可能会看到任务编号，也可能不会看到，这取

决于 Project 2010 在计算机中的设置。

为了自动为任务编号，可以针对 WBS 使用标准的表格编号系统：

1）显示大纲编号。单击 Format 选项卡，然后单击 Show/Hide 组中的 Outline Number 复

选框。Project 2010 添加了适当的 WBS 编号到任务名。

2）显示项目摘要任务。单击 Outline Number 复选框下面的 Project Summary 复选框。

请注意，一个新的任务已被添加到 0 行下面。

3）调整该文件。拓宽 Task Name 列以及移动分隔条显示该列，你的文件应该类似于

图 A-20。

WBS

图 A-20 添加大纲编号和项目概要任务

A.3.3 项目文件保存为基线或不保存为基线

项目管理的一项重要内容是依据基线或批准的计划对项目进行跟踪。Project 2010 在保存文

件时不会提示你保存为基线还是不保存为基线，这与以前的一些版本有所不同。默认设置是不保

存为基线。等到准备就绪之后，再将文件保存为基线是很重要的，因为 Project 2010 将依据基

线显示变更。因为，目前还正在为 Project Tracking Database 项目编制项目文件，所以不要保存

为基线文件。在本附录的随后章节将有机会将文件保存为基线，并输入实际信息，进行计划与实

际绩效之间的比较。选择 Tools→ Tracking，然后设置基线。



将文件保存为非基线形式：

1）保存文件。单击 File 选项卡，然后单击 Save，或直接单击“快速访问工具栏”上的 Save
按钮 。

2）输入文件名。在 Save As 对话框，在 File name 文本框内输入文件名。浏览文件要保

存的位置，然后单击 Save。你的 Project 2010 文件看起来应该像图 A-20 那样，但是文件名显

示的不是 Project 1。

帮助

如果希望下载 Project 2010 文件 scope.mpp 对你的结果进行检查或继续进入下一个章

节，你可以登录本书的配套网站、作者网站或从老师那里获得文件的副本。如果下载了

scope.mpp 这个文本文件，你可以用一个不同的名字保存文件，或者保存在不同位置，以避免

文件被覆盖。请记住其他文件也这样保存为好。

现在你已经完成了所有 20 个任务的输入，创建了概要任务和子任务，设定了选项以显示

标准 WBS 的编号，保存了文件。下面将学习如何使用 Project 2010 的时间管理功能。

五、实验报告要求：

同实验一。



实验 三 项目时间管理

一、实验目的

了解 project 2010 中项目时间管理部分的操作。

二、实验环境

Project 2010

三、实验内容

1. 学会在 project 2010 中设置任务工时和依赖关系

2.学会在 project 2010 中对项目时间做整体调整

四、实验步骤（描述详细过程）

A.4 项目时间管理

许多人使用 Project 2010 都是因为它的时间管理功能。在输入 WBS 后，使用时间管理功

能的第一步是输入任务历时或任务开始日期。插入任务历时和日期都会使甘特图获得更新。如

果要用 Project 2010 进行自动进度调整和关键路径分析，则必须输入任务的依赖关系。在输入

任务历时和依赖关系后，会得到网络图和关键路径信息。本章主要介绍如何使用每个任务的时

间管理功能。这同样解释了 Project 2010 新的手动和自动安排进度两者功能的不同。

A.4.1 手动和自动安排进度

如果你使用过之前的 Project，你可能知道，当你进入一个任务，它能自动安排一天的任务

历时，“开始”和“完成”时间同样是自动输入。如果你使用自动安排进度，Project 2010 同样含有这

种情况。如果你使用手动安排进度，没有任务历时或日期的将自动输入。当设立手动安排进度时，

另一个比较大的改变是概要任务历时不是基于他们的子任务自动计算。图 A-21 说明了这些差

异。请注意，手动任务 1 没有任务历时、开始或完成日期的信息的输入。同样注意，手动概要

任务 1 的任务历时不是基于它子任务的历时的。而自动概要任务的任务历时是基于它的概要任

务的，信息输入包括所有的任务历时、开始和完成日期。如果需要，你可以通过改变任务模式（task
inode），在同一文件中将自动安排任务进度和手动安排任务进度进行转换。

图 A-21 手动与自动安排时间



当你将鼠标移到 Task Mode 列（显示在图 A-21 最左边），Project 2010 将显示以下信息：

● 任务能手动安排进度或自动安排进度。

● 手动安排任务进度需要用户自己定义开始、完成和任务历时值，任务将不会改变它们的

日期，但是如果输入值有潜在问题可能会警告你。

● 自动安排任务进度通过项目的依赖、约束、日历和其他因素来计算开始、完成和历

时任务值。

Project 的“帮助”提供如下例子来说明手动安排和自动安排。你可以仍然在提案阶段设立一

个初始项目计划。对于主要里程碑日期你要有个模糊概念，而项目其他各个阶段的日期不必知

道太多细节。你通过使用手动安排进度任务模式建立任务和里程碑事件。提案被接受，任务和

提交日期将变得更明确。这段时间，你继续手动安排这些任务和日期，但是某些阶段需要很好

的界定，然后决定将这些阶段中的任务切换为“自动安排”的任务模式。让 Project 2010 处理复

杂的安排，你则可以把注意力放在这些还在开发阶段的任务。

A.4.2 输入任务历时

在输入一项任务时，Project 2010 假设它是手动安排进度，所以无任务历时自动输入。如果

你转换成自动安排模式，Project 2010 将会分配一个默认的历时“1 天”，后面跟个问号标志。如

果要改变默认历时，在历时列内输入任务估计历时。如果对估计历时没有把握，希望以后再进一

步研究，则可以在历时之后输入问号“？”。例如，如果一项任务的估计历时

是 5 天，但是你需要以后进一步确定具体估算，则可以输入“5d? ”。你可以用任务历时估计筛

选器来快速查看你需要重新考虑的任务历时估计。

为了显示一项任务历时的长短，必须输入一个数字和相关的历时符号。如果仅仅输入一个

数字，Project 2010 会自动输入“天”作为历时单位。历时单位符号包括：

● d= 天（默认）

● w= 周

● m= 分钟

● h= 小时

● mo 或 mon= 月

● ed= 日历天数

● ew= 日历周数

例如，如果一项任务的历时是 1 周，则在 Duration 列内输入 1w（你也可以输入 wk、wks、
week 或 weeks）。如果一项任务的历时是 2 天，则在 Duration 列内输入 2d。默认单位是天，

所以如果输入的 Duration 是 2，会自动认为是 2 天。你也可以输入日历时间。例如， 2ed 表

示已经 2 日历天，2ew 表示 2 日历周。你会使用日历历时来用于诸如“油漆晾干”这样的任务，

因为无论是工作日、周末还是节假日，油漆晾干所需要的时间不会改变。

提示

如果历时列没有显现，可以向右拖动分隔条使之显示出来。

输入时间估算或历时似乎是一项很容易的工作。但是，在此过程中必须遵循以下几个重要

程序：



● 如果需要将一项任务标示为里程碑，输入该任务的历时为 0。通过选中 Task Information
对话框的 Advanced 选项卡中的 Mark task as milestone 选项，你也可以将一个非零历

时任务标记为里程碑。简单的双击一个任务进入这个对话框。这些任务的里程碑符号会

出现在其开始日期。

● 你可以输入一项活动确切的开始日期和结束日期，而不像自动安排模式中输入历时。如

果希望输入开始日期和结束日期，将分隔条向右移动，直至 Start 和 Finish 列出现。当

这些日期确定时，你通常只需要这个模式的开始和完成日期。

● 如果你想根据其他任务的日期而调整此任务日期，不需要输入确定的开始和完成日期。

相反，输入历时，然后建立相关任务的依赖关系。

● 对于周期性任务，如周会，可以从 Task 选项卡下 Insert 组中的 Task 按钮选择

Recurring Task 项，输入任务名称和历时，以及任务起始日期。Project 2010 将会根据项

目历时和要求的周期性任务数量自动插入适当的子任务。

● Project 2010 使用一个含有标准工作日和时间的默认日历。请记住，如果需要则更改默

认日历，如之后附录的描述。

随后，需要为上节创建和保存的名为 scope.mpp 的 Project Tracking Database 文件设定任

务历时。如果自己没有创建该文件，则可以登录本书配套网站下载该文件。需创立一项周期性

任务并输入该任务的历时，然后输入其他任务的历时。首先，在任务 15 之上创建新的周期性

任务 Status Reports。

创建一个新的周期性任务：

1）在任务 15 之上，插入一个周期性任务。如果有必要，打开 scope.mpp 文件，选中 Task
Name 列的 Report performance（任务 15）。如果需要，单击 Task 选项卡，在 Insert 组中单

击 Task 按钮下拉框，然后单击 Recurring Task。将弹出周期性任务信息对话框。

2）为周期性任务输入任务和历时信息。在 Task Name 文本框内输入 Status Reports 类型

作为该项任务的名称。在 Duration 文本框

内输入类型“1h ”。在 Recurrence pattern 选

项组下选择 Weekly 单选按钮。确保 1 被输

入到 Recur every 列表框。 选择 Wednesday
复选框。 在 Range of recurrence 选项组内，

在 Start 文本框内输入 2/1/11，单击“完成”单
选 按 钮 并 在 End by 文 本 框 内 输 入

6/15/11。 单击 End by 列表箭头查看日历，如

图 A-22 所示。你可以从日历中选择所需要的

月份和日期来输入开始和结束日期。当

你的操作结束时，新建周期性任务将出现在任

务 15 的上方。

提示 图 A-22 Recurring Task Information 对话框

对于周期性任务而言，也可以输入次数，而不用输入结束日期。在你输入完成所有任务历

时和依赖关系后，也许需要调整结束日期。记住，你的计算机时间决定了日历中的今天。

3）查看新概要任务和子任务。单击 OK 按钮。Project 2010 在 Task Name 列内加入了一



项子任务：Status Reports。通过单击状态报告左侧的扩展符号 来扩展新的子任务。要折叠周

期性任务，单击折叠符号 。

4）调整列的显示和时间基线。移动分割条使整个 Finish 列显示。单击缩小按钮 （在你

的屏幕的右下方的缩放滑块上的减号）三次（或根据需要单击多次）以在你的屏幕上显示整个

甘特图。请注意，周期性任务在甘特图上出现在相对应的日期，如图 A-23 所示。

Zoom Slider

图 A-23 周期性任务

用表 A-3 的信息，为 Project Tracking Database 项目的其他任务输入历时。Project 2010 的

行号在任务名称的左侧显示。请注意，已经为周期性任务输入了任务历时。另外，还应记住，

不要为概要任务输入任务历时。当自动安排模式输入任务时，概要任务的历时会自动计算来调

整，以反映子任务的历时和相互依赖关系。具体内容将在下一节中描述。

表 A-3 Project Tracking Database 任务的 Duration
任务号／行号 Task Name Duration

2 Kickoff meeting 2h

3 Develop project charter 10d

4 Charter signed 0d

6 Develop project plans 3w

7 Review project plans 4mo

8 Project plans approved 0d

10 Analysis 1mo

11 Design 2mo

12 Implementation 1mo

13 System implemented 0d



（续）

任务号／行号 Task Name Duration
36 Report performance 6mo

37 Control changes 6mo

39 Prepare f inal project report 2w

40 Present f inal project 1w

41 Project completed 0d

为其他任务输入任务历时：

1）开启自动安排和为任务 2 输入历时。单击第 2 行和 41 行，通过向下拖动选择所有

任务。 单击 Ribbon 界面 Task 组中的 Auto Schedule 按钮。 单击第 2 行 Kickoff meeting 的

Duration 列，输入“2h ”，按 Enter 键。

提示

你同样能通过 Indicator 列的图标改变单个任务的安排模式。对于这个文件，我们希望所

有的任务能自动安排。如果你知道“开始”，你能在屏幕左下角点击该图标，使得所有新的任务

自动安排。

2）为任务 3 输入历时。在第 3 行 Develop project charter 的 Duration 列输入“10d”，之

后按 Enter 键，也可仅输入 10，因为天是缺省时间单位。

3）输入其他任务的历时。使用表 A-3 的信息，输入其他任务的历时。应注意，不要在错

误的行输入。请记住，概要任务是自动输入的，周期性任务同样也是这样。

4）保存文件并对文件命名。单击 File 选项卡，之后单击 Save As。将文件命名为 time，将

文件保存在你期望的本地或网络的任何地方。你的文件可能如图 A-24 所示。请记住，如果需要，

你能使用“缩放滑块”调整时间基线。另外注意，所有任务开始于 2 月 1 日。在下一节中，当我

们添加任务依赖后将进行改变。将文件打开以便于下一步的设置。

图 A-24 历时任务输入时间文件



A.4.3 建立任务依赖关系

为了使用 Project 2010 自动调整进度计划、进行关键路径分析，必须确定任务之间的依赖

关系。Project 2010 提供了创建任务依赖关系的三种方法：第一，使用 Link Tasks 按钮；第二，

使用输入表的 Predecessors 列或 Task Information 对话框中的 Predecessors 选项卡；第三，在

甘特图上单击并拖动具有依赖关系的任务。

如果用 Link Tasks 按钮 创建依赖关系，突出显示相互关联的任务，然后单击工具条

的 Link Tasks 按钮。例如，如果需要创建任务 1 与任务 2 之间的完成 - 开始依赖，则单击第

1 行的任何单元格并拖到第 2 行，之后单击 Link Tasks 按钮。默认的链接方式是完成 - 开始。

在 Project Tracking Database 的例子中，所有任务都采用这种依赖关系。其他类型的依赖将随后

予以介绍。

提示

选择任务操作与 Excel 中选择单元格的操作类似。如果选择相邻的任务，你可以单击并拖

动鼠标。你也可以点击第 1 个任务，然后按住 Shift 键，然后单击最后的任务。要选择非邻近

任务，可以在选择任务的时候按住 Control（Ctrl）键。

在使用输入表的 Predecessors 列创建依赖关系时，必须手工录入信息。手工创建依赖关系

过程中，需要在输入表的 Predecessors 列，输入紧前任务的任务行号。例如，表 A-3 中，任务

3 的“紧前任务”的行号是 2，则在 Predecessors 列内相应位置输入 2，表示任务 3 在任务 2 结

束之后才能开始。如果想显示 Predecessors 列，可将分隔条向右移动。你同样可以双击任务，

在 Task Information 对话框内单击 Predecessors 选项卡，然后从这里进入紧前任务。（这里比

在 Predecessors 列输入含有更多工作。）

可以在甘特图上单击并拖动具有依赖关系的任务符号，创建任务之间的依赖关系。例如，

单击任务 4 的里程碑符号 ，按住鼠标左键，并拖到任务 6 的任务栏符号，借以创建依赖关

系，如图 A-25 所示。输入一条依赖关系后，它会在紧前任务列下显示，并且在甘特图上有相

关内容的箭头连线。

图 A-25 创建任务依赖关系

下一步，使用图 A-26 的信息为所示的任务录入紧前任务。通过在 Predecessors 列中手



工录入紧前任务，或使用 Link Tasks 按钮或使用甘特图符号，创建一些依赖关系，剩余依赖关

系可以通过任何一种方式建立。

图 A-26 任务历时和相关依赖输入 Project Tracking Database 文件

链接任务或为 Project Tracking Database 建立依赖关系：

1）显示输入表中的紧前任务列。将分隔条向右拖动，显示先前创建的名为 time.mpp 的

文件的 Predecessors 列。如果需要，调宽 Task Name 列或其他列。

2） 选中你要输入紧前任务的单元格，输入紧前任务的任务编号。 单击任务 3 的

Predecessors 单元格，输入 2 之后，按 Enter 键。请注意，当你进入任务依赖，甘特图会改变

反映的新的安排进度。

3）为任务 4 输入紧前任务。单击任务 4 的 Predecessors 单元格，输入 3，之后按 Enter
键。

4）使用 Link Tasks 按钮确立依赖关系。为了链接任务 10 到任务 13，单击 Task Name 列

中任务 10 的任务名称 Analysis，然后拖到任务 13 System Implemented。然后，在 Ribbon 页

面下 Task 选项卡中的 Schedule 组单击 Link Tasks 按钮 。

5）使用甘特图符号建立依赖关系。在甘特图上单击任务 4 的里程碑符号 ，按住鼠标左

键并拖到任务 6 的任务符号。

6）输入其他依赖关系。通过在 Predecessors 列中手工录入紧前任务号，或使用 Link Tasks
按钮或使用甘特图符号，创建剩余依赖关系。请注意，视觉的改变强调功能以显示你输入的依

赖关系。你可以参考图 A-26 的依赖关系。例如，任务 8 有任务 6 为紧前任务，任

务 10 有任务 8 为紧前任务。任务 39 有 13，任务 40 有 39，任务 41 有 40 为紧前任务。

如果所有数据输入都正确，项目竣工日期应为 7/19/11，或者是 2011 年 7 月 19 日。

7）调整窗口元素。移动时间基线位置，调整所需要的列，屏幕应如图 A-26 所示。双击屏

幕以确保输入依赖关系正确。

8）预览并保存文件。单击 File 选项卡，然后在后台选择 Print 预览你的文件，如图 A-27
所示。如果在打印前需要对文件进行改变，单击 Task 选项卡来改变，然后通过单击

“快速工具栏”上的 Save 按钮 再次进行保存你的文件。如果你愿意，可通过单击后台（或 File 选

项卡）中的 Print 按钮来打印你的文件。使文件打开着以便于下一步的设置。



图 A-27 后台中的 Project Tracking Database 文件

A.4.4 改变任务依赖类型和增加提前或滞后时间

任务依赖关系说明一项任务与另外一项任务的开始或完成之间的关系。Project 2010 允

许 4 种任务依赖关系：完成 - 开始（FS）、开始 - 开始（SS）、完成 - 完成（FF）和开始 - 完

成（SF）。通过有效使用依赖关系，可以修改关键路径并缩短项目进度计划。最常见的依赖关

系是完成 - 开始依赖（FS）。Project Tracking Database 的所有依赖关系都是完成 - 开始依赖。

但是，有时需要使用其他类型的依赖关系。本节将描述如何改变任务依赖类型。而且

也将说明如何在任务之间增加提前或滞后时间。在一些任务之间增加提前时间，可以缩短

Project Tracking Database 项目的工期。

为了改变依赖关系类型，需双击任务名称，打开该项任务的 Task Information 对话框。从

Task Information 对话框的紧前任务标签中的类型列表箭头选择新的依赖关系类型。

通过 Predecessors 选项卡可以为一项依赖关系增加提前或滞后时间。通过 Predecessors
选项卡的 Lag 列，输入提前或滞后时间。提前时间代表相互依赖的两项任务之间的交叉重叠关

系。例如，如果任务 B 在其紧前任务 A 完成一半时即可开始，则两者之间是完成 - 开始的依

赖关系，而且存在 50% 的提前关系。此处，提前时间作为负数输入。此例中，在 Lag 列内的

第 1 个单元格内输入 -50%。添加提前时间也被称为快速跟进。这是压缩项目进度计

划的一种方法。

滞后时间正好与提前时间相反——是互相依赖的任务之间的时间间隔。如果任务 C 完成

和任务 D 开始之间需要 2 天的滞后，在任务 C 和任务 D 之间建立完成 - 开始的依赖关系

并确定 2 天的滞后时间。此处，滞后时间作为正数输入。此例中，在 Lag 列内输入 2 天。

在 Project Tracking Database 的例子中，我们注意到所有分析任务完成之后，设计任务

才开始（参见第 10 行和第 11 行），直到所有设计任务完成之后，执行任务才开始（参见第



11 行和第 12 行）。实践中，很少等到所有分析工作都完成之后才开始设计工作，或所有设计

工作都完成之后才开始执行工作。另外，最好在关键里程碑之前增加一些额外时间或增加缓冲时

间，例如，在系统实施完毕之前增加缓冲时间。为了编制一个符合实际的进度计划，对设计和执

行任务增加提前时间，并在系统实施完毕里程碑之前增加滞后时间。

增加提前和滞后时间：

1）为任务 11 打开 Task Information 对话框。在 Task Information 列内，双击任务 11 的

文本 Design。随即 Task Information 对话框打开。单击 Predecessors 选项卡。

2）为任务 11 输入提前时间。在 Lag 列内输入 -10%，如图 A-28 所示。单击 OK 按钮。

也可以输入 -5d，表示 5 天的交叉重叠。由此产生的甘特图中，代表本任务的横道向左移动了

一些距离。另外，请注意项目竣工时间被移动。

图 A-28 为任务依赖增添提前或滞后时间

3） 为任务 12 输入提前时间。 双击任务 12 的文本 Implementation。 在 Lag 列内输入

“ -3d ”。单击 OK 按钮。请注意，此时项目的结束日期同样被改变。

4）为任务 13 输入滞后时间。双击任务 13 的文本 System Implemented，在 Lag 列内输

入“5d ”。然后单击 OK 按钮。如需要，可以将分隔条向右移动，显示 Predecessors 列。如果需

要，同样可以使用“缩放滑块”调整时间基线来查看所有甘特图的符号。当你完成之后，你的屏

幕应与图 A-29 的一致。请注意在任务栏的任务 10 有轻微的交叉，任务 11、任

务 12 和任务 13 之间有短的间隔。同时还需注意，任务 11 和任务 12 的 Predecessors 列已

改变。在这些改变之后，项目竣工日期应是 7/19。

图 A-29 含有提前和滞后时间的 Project Tracking Database 项目的进度



提示

可以在输入表的 Predecessors 列中直接输入或更改提前或滞后时间。留意任务 11、12

和 13 的紧前任务是如何显示的。例如，任务 11 的 Predecessors 列显示为“10FS-10% ”。这一

标记表明任务 11 与任务 10 有完成 - 开始依赖关系，并且有 10% 的提前。可以通过同样的

格式，即任务行号 + 依赖关系类型 + 提前或滞后量，在“输入表”的 Predecessors 列内直接输

入依赖关系的提前或滞后时间。

5）添加任务到时间基线。在 Task Name 下，单击 Charter Signed，任务名为“任务 4”。

在 Task 选项卡的 Properties 组中单击 Add to Timeline 按钮，如图 A-30 所示。 请注意，这个

任务是现在被添加到时间基线。添加其他的里程碑事件，任务 8、13 和 41 到时间基线。新的“时
间基线”功能使它显示高层次的安排信息。例如，你可能只是想显示时间基线到高级管理作为演

示的一部分，而不是完整的甘特图。你可以通过右击时间基线，选择 Copy Timeline（或者单击

Format 选项卡下的 Copy Timeline 按钮），轻松地把它复制到电子邮件或演示中。

图 A-30 添加任务至时间基线

6）保存你的文件。单击“快速访问工具栏”里的 Save 按钮 。使文件处于打开状态以便于

下一步的设置。

A.4.5 甘特图

Project 2010 将甘特图作为默认视图显示，在输入表右侧。甘特图反映项目及其所有活动

的时间范围。在 Project 2010 中，任务之间的依赖关系在甘特图上通过任务之间的箭线来表示。

事实上，许多甘特图并不反映任何依赖关系。同时，可能你会想起，依赖关系是用项



目网络图或 PERT 图反映的。本节将讲解甘特图的重要信息以及如何使关键路径信息在甘特图

视图中更显而易见。

使用甘特图工作时，必须遵循以下几个重要方法：

● 在“缩放滑块” 上单击放大与缩小按钮来调整时间基线。这一操作可以主动地使甘

特图日期显示得更加详细或概括。例如，如果甘特图的时间基线为月，可以单击缩小按

钮，则时间基线可调整到季度。再单击缩小按钮，时间基线会以年显示。同样，如果单

击放大按钮，可以显示更详细的时间信息——从年到季、从季到月、从月到周。

● 也可以通过单击甘特图和选择 Format 选项卡来调整时间基线和访问更多格式选项。例

如，通过单击 Critical Task 复选框，Critical Task 将会在甘特图上用红色横道显示出来。

● 通过设置基线并录入实际任务工期，可以浏览跟踪甘特图。跟踪甘特图显示两个任务栏，

一个在另一个之上。一个任务栏显示计划或基线开始与完成日期，而另一个任务栏反映

实际开始与完成日期。在为 Project Tracking Database 项目录入实际信息之后，就会看

到本附录中列出的一个跟踪甘特图的例子。

因为已经创建了任务依赖关系，现在可以通过 Project Tracking Database 找出项目的关键路径。

通过改变甘特图上这些项目的颜色来查看关键任务。关键路径任务将在“网络图视图”中自动以

红色显示，这一点将在随后的章节中讲解。为了使关键路径任务的甘特图符号显示为红色：

1）格式化关键任务的甘特图。单击 Format 选项卡，之后单击 Bar Styles 组中的 Critical
Tasks 复选框。甘特图上的关键任务的符号显示为红色。你的屏幕应该类似于图 A-31。

图 A-31 格式化甘特图



2） 关键任务格式化文本颜色。 单击 Format 组中的 Text Styles 按钮。 单击 Item to
Change 列表箭头，然后选择 Critical Tasks。单击 Color 列表箭头，然后选择不同的颜色，如红

色，如图所示 A-32 所示。单击 OK 按钮，接受更改。

图 A-32 关键任务的格式化文本

3）保存你的文件。单击“快速访问工具栏”上的 Save 按钮 来保存你的文件。它应该类似

于图 A-33。使文件打开着以便于下一步的设置。

2 3

图 A-33 格式化的甘特图

A.4.6 网络图

Project 2010 的网络图视图使用顺序图法，任务在方框内显示，他们之间的箭线代表任务

之间的依赖关系。在网络图视图中，关键路径上的任务将自动显示为红色。

为了浏览 Project Tracking Database 项目的网络图：

1）浏览网络图。单击 View 选项卡，然后单击 Task Views 组中的 Network Diagram 按钮 。



2）调整网络图视图。为了了解网络图视图的更多任务，在“缩放滑块”上移动 Zoom
Out 按钮。图 A-34 显示了 Project Tracking Database 项目网络图的几项任务。注意其中的里

程碑任务，例如，Charter Singed，都以虚的矩形显示，而其他任务都以矩形显示。关键路径上

的任务以红色自动显示，而非关键任务以蓝色显示。网络图中的每项任务也显示开始和完成时

间、任务编号和工期等信息。将鼠标移动到每个方框中以更大的视图查看它们。网络图中的虚

线代表分页符。在打印网络图之前，需要改变其中一些默认设置。

图 A-34 网络图视图

3）更改网络图的格式 / 布局。单击 Format 选项卡，然后单击 Format 组中的 Layout 按

钮。布局对话框显示，如图 A-35 所示。请注意，你可以改变网络图的若干布局选项，如手动

定位框，改变链接样式，改变颜色，等等。单击 OK 按钮，关闭布局对话框。

图 A-35 改变网络图布局

4）返回甘特图视图。单击 View 选项卡，然后单击 Task Views 组中的 Gantt Chart 按钮



。使文件处于打开状态以便于进行下一步的设置。

提示

有些人会在网络图视图中创建或更改文件而不是在甘特图视图中。要在网络图中增加一个

新任务或节点，选择 Task 选项卡，然后单击 Insert 组中的 Task 按钮。双击新节点以增加任

务名称和其他信息。单击紧前节点并拖到后续节点，在网络图视图中建立任务之间的开始 - 完

成关系。双击相互依赖节点间的箭线，修改依赖关系类型，增加提前或滞后时间。

A.4.7 关键路径分析

关键路径是网络图中最小时差的路径。它是完成项目的最短的可能时间。如果关键路径的

一项任务实际时间超过计划时间，则项目进度将被拖延，除非随后能将关键路径任务的工期缩

短。有时，可调配任务之间的资源以保持进度。Project 2010 中的几种视图和报告可以帮助我

们分析关键路径的信息。

其中两个特别有用的功能是进度表视图和关键任务报告。进度表视图可以显示各项任务的

最早、最晚开始时间和最早、最晚完成时间以及总时差和自由时差。这些信息反映了进度的灵

活性，并且有助于进度压缩决策。关键任务报告只列出项目关键路径的任务。如果满足进度截

止时间对项目而言至关重要，项目经理则要严格监督关键路径任务。

显示进度表视图和关键任务报告：

1）浏览进度表。右击 Task Name 列左上角的 Select All 按钮，选择 Schedule。甘特图

左侧的输入表将被进度表代替。

2）显示进度表的所有列。将分隔条向右移动，直至整个进度表得以显示。窗口应与

图 A-36 类似。该视图可以显示每项任务的最早开始和完成时间、最晚开始和完成时间以及自

由和总时差。右击 Select All 按钮并选择 Entry，返回输入表视图。

图 A-36 进度表视图



3）打开报告对话框。单击 Project 选项卡，然后单击 Reports 组中的 Reports 按钮。双

击 Overview， 打 开 Overview Reports 对 话

框。你的屏幕类似于图 A-37。

4） 显示关键任务报告。 双击 Critical
Tasks，当日的关键任务报告将出现。打印之前，

你能在后台单击 Page Setup 来调整设置。

5）关闭报告并保存文件。检查完关键任

务报告后，单击 Task 选项卡，通过单击

“快速访问工具栏”中的 Save 按钮 来再次

保存你的文件。如果不再继续下一部分，请 图 A-37 访问关键任务报告

关闭 Project 2010。

帮助

如果你想要下载 Project 2010 文件中完整的 time.mpp 文件以检查你的工作或进入下一

部分，可以在本书的配套网站、作者的网站或你的老师处获取。

现在你已经输入了任务历时、建立了任务依赖关系、查看了网络图和关键路径信息。下一

步将学习 Project 2010 的成本管理。

五、实验报告要求：

同实验一。



实验 四 项目成本管理

一、实验目的

了解 project 2010 中项目成本管理部分的操作。

二、实验环境

Project 2010

三、实验内容

1. 学会在 project 2010 中设置资源成本

2.学会在 project 2010 中给项目任务分配资源

四、实验步骤（描述详细过程）

A.5 项目成本管理

许多人并不使用 Project 2010 进行成本管理。大多数组织已经拥有更完善的成本管理软件

产品和程序，有人则不知道如何使用 Project 2010 的成本管理功能。不过，使用 Project 2010 的

成本管理功能，可以更易于集成全部项目信息。本节为用户在建立基线计划后，进行固定成本、

变动成本估算的录入，以及实际成本与时间信息的录入提供一些简要的指导。本节也将解释如何

使用 Project 2010 进行挣值管理。关于这些功能更详细的说明，请参阅 Project 2010 帮助在线

教程或其他一些书籍。

提示

为了完成本节的各步操作工作，需要下载之前提到过的名为 resource.mpp 的 Project
2010 文件。你可以从本书配套网站或者作者在本书 FAQ 网站上获取该文件。

A.5.1 固定成本和变动成本估算

使用 Project 2010 成本管理功能的第一步是录入相关成本信息。录入以单位使用物成本为

基础的固定成本或变动成本，或者以所用资源的类型和数量为基础的可变成本。与人员相关的

成本通常是项目成本中非常重要的组成部分。

1. 在成本表内输入固定成本

可以通过成本表输入每项任务的固定成本。右击 Select All 按钮并选择 Cost，进入成本表。

也可以为材料或物品资源分配单次使用成本，用以计算每项任务的总体材料或物品成本。关于

此功能的具体内容，请参阅 Project 2010 的帮助主题。



2. 输入人力资源成本

人力资源代表了许多项目成本的主要部分。在 Project 2010 中，通过为任务定义并分配人

力资源和它们相关的成本，可以计算人力资源成本、跟踪人力资源使用情况、确定会造成延迟

的资源缺乏情况以及确定未得到充分利用的资源。可以通过重新分配未充分利用的资源来缩短

项目进度。本节着重讲解如何输入人力资源成本以及如何对任务分配资源。随后一节将介绍与

人力资源管理相关的其他 Project 2010 功能。

可以使用几种方法在 Project 2010 中输入资源信息。最简单的一种方法是在资源表中录入

基本资源信息，可从 View 选项卡访问资源表。可以在该表中录入资源名称（resource name）、

缩写（initial）、资源组（resource group）、最大单位（maximum unit）、标准工资率（standard
rate）、加班工资率（overtime rate）、成本 / 使用（cost/use）、应计方法（accrual method）、

标准日历（base calendar）和代码（code）。将数据录入资源表中与将数据录入 Excel 数据表中

的操作类似。可以从 Project 菜单中选择 Sort 对各项进行排序。另外，可以利用格式工具条的

Filter 列表对资源进行筛选。一旦在资源工作表中输入资源，则可以将资源分配给输入表的任务，

具体操作是单击 Resource Names 列的一个单元格并借用列表箭头进行选择。 Resource Names
列是输入表的最后一列。也可以使用其他方法进行资源分配，具体步骤如下。

随后，我们需要使用 Project 2010 文件 time.mpp，对任务分配资源（如果没有保存文件，

则可以从本书配套网站或者作者的网站上下载该文件）。 假设有 4 个人为 Project Tracking
Database 项目工作，且项目的唯一成本是人力资源成本。Kathy 是项目经理；John 是业务分析

师；Mary 是数据库分析师；Chris 是实习生。

将每个人的基本信息输入资源表内：

1）打开资源表视图。使用上节保存的名为 time.mpp 的 Project 2010 文件。单击 View 选

项卡，然后单击 Resource Views 组中的 Resource Sheet 按钮 。

2）输入资源信息。在资源表中输入表 A-4 的信息。输入所显示的信息，按 Tab 键进入下

一个域。请注意，在 Initials 列内输入的是职务缩写：PM 表示项目经理；BA 表示业务分析师；

DA 代表数据库分析师：IN 代表实习生。在输入标准和加班工资率时，可以简单输入 50，Project
2010 将自动输入 50.00 美元／小时。输入的标准和加班工资率是小时费率。也可以输入年度

工资，首先输入年度工资额，随后输入“／ y ”，即每年。资源工作表的其他列的默认设置保持

不变。完成后，窗口应如图 A-38 所示。

表 A-4 Project Tracking Database 资源数据

资源名称 缩写 组别 标准工资率 加班工资率

Kathy PM 1 $50.00/h $60.00/h

John BA 1 $40.00/h $50.00/h

Mary DA 1 $40.00/h $50.00/h

Chris IN 1 $20.00/h $25.00/h

图 A-38 输入资源数据的资源表视图



提示

如果某些人对于项目而言是兼职的，则在资源表的 Max Units 列中输入可用百分比。

Project 2010 会自动根据其可用情况分配人员。例如，如果某人在整个项目的大多数时间只能提

供 25% 的时间，则输入 25%。当你将该人员指派为某任务的资源，则其缺省时间将是标准工作

时间一天 8 小时的 25%，即 2 小时。

3. 调整资源成本

为某项资源调整成本时，如加薪，双击 Resource Name 列中的人名，选择 Resource
Information 对话框的 Cost 选项卡，输入生效日期以及加薪百分比。也可以调整其他资源成本

信息，例如，标准和加班工资率。

从 4/1/11 开始，为项目经理加薪 10%：
1）打开资源信息对话框。在资源表视图中，双击 Resource Information 列中的 Kathy。

Resource Information 对话框开启。

2）输入加薪生效日期。选择 Costs 选项卡。如果需要再选择 tab A。在 Effective Date

列的第二个单元格内输入 4/1/11 并按 Enter 键。或者，单击第二个单元格的列表箭头，使用

出现的日历，输入生效日期 2011 年 4
月 1 日。

3） 输入加薪百分比。 在 Stand.
Rate 列内输入“10% ”，然后按 Enter

键。Resource Information 窗 口 应 与

图 A-39 类 似。Project 2010 会 计 算

10%，将工资升到 55 美元 / 小时。 单

击 OK 按钮。

A.5.2 为任务分配资源

在 Project 2010 计算资源成本之

前，必须将适当的资源分配给 WBS
中的各项任务。进行资源分配可以使 图 A-39 调整资源成本

用多种方法。 如前所述，输入表的

一列是 Resources，可以使用下拉列表选择资源。你也可以使用其他方法分配资源，例如， Assign
Resources 按钮或者拆分窗口，这是对资源分配最有控制权的推荐方法，因为 Project 2010 针对

资源分配所做的几个假设可能改变你的进度表或者成本。下面，使用上述 3 种方法对 Project
Tracking Database 项目分配资源。

1. 使用输入表分配资源

使用输入表分配资源：

1） 选择需要对之分配资源的任务。 单击 View 选项卡的 Gantt Chart 按钮，并右击

Select All 按钮，如果需要，可单击 Entry 返回输入表。

2） 显示输出表的资源名称列。 向右移动分隔条，在输入表中完整地显示 Resource
Names 列。

3）从资源名称列选择资源。单击 Resource Names 列任务 2 的单元格 Kickoff meeting。



单击 Resource Names 列的列表箭头，之后单击 John 和 Kathy 旁边的复选框，并将他们分配

给任务 2，如图 A-40 所示。请注意，资源选项是基于资源表输入的信息。如果未在资源表内

输入任何信息，则将不会出现下拉箭头，也不会出现任何可选选项。而在另一个单元格内单击

可以查看 Resource 列及任务 2 甘特图符号上的输入资源。

图 A-40 使用资源列分配资源

4）清除资源分配。单击快速访问工具栏上的 Undo 按钮可以清除资源分配。

2. 使用资源选项卡分配资源使用

Resource 选项卡分配资源：

1）选择希望对之分配资源的任务。单击 Task Name 列第二行的 Kickoff meeting 任务，

任务 2 的任务名称。

2）打开分配资源对话框。单击 Resource 选项

卡，并单击 Assignments 组中的 Assign Resources
按钮。如图 A-41 所示为 Assign Resources 对话框。

3） 将 Kathy 分配给任务 2。 单 击 Assign
Resources 对 话 框 的 Resource Name 列 中 的

Kathy，然后单击 Assign。 请注意，任务 2 的历

时估算仍旧是 2 小时，另外，Kathy 在甘特图任

务 2 的横道旁边出现。

4） 将 John 分配给任务 2。 单 击 Assign 图 A-41 Assign Resources 对话框

Resources 对话框的 Resource Name 列中的 John，
之后单击 Assign。单击 Assign Resources 对话框的 Close 按钮。请注意，任务 2 的工期保持

在 2 小时，但是在任务 2 的 Indicator 列中出现一个感叹号，如图 A-42 所示。默认选择为

“ Increase total work because the task requires more person-hours. Keep duration constant. ”（增

加总工作量因为任务需要更多的人时，保持工期不变）。这就是你所需要的，因此单击选择

该选项，此时提示符消失。这个功能是 Microsoft Project 相对之前版本的一个重大改变，它可

以在加入更多资源时自动缩短工期。

图 A-42 Indicator 列选项



提示

Project 2010 包含一个多级别的撤销功能，因此你可以多次单击快速启动工具栏上的 Undo
按钮以撤销文件中的多个步骤。

3. 使用拆分窗口分配资源

虽然使用 Assign Resources 按钮似乎很简单，但分配资源时通常使用拆分更好。在使用拆

分视图分配资源时，在给任务分配更多资源时，对信息的输入有更多的控制，而且当你在底部

窗口分配每个资源时可以在顶部窗口可视化地观察成本表和甘特图的改变。

使用拆分窗口方法分配 Kathy 和 John 参加工期为两小时的启动会议：

1）打开成本表视图。右击 Select All 按钮，然后单击 Cost 以显示成本表。注意，任务

2 在分配 Kathy 和 John 给它以后，表现出的成本为 180 美元。

2）拆分窗口，显示更多信息。单击 Resource 选项卡中 Properties 组中的 Details 按钮。

屏幕上部显示的是甘特图视图，下部显示的是资源信息表。

3）将 Kathy 分配给任务 3。选中顶部窗口中的任务 3 Develop project charter，然后单击

Assign Resources 按钮，选中 Kathy 并关闭对话框。注意两个视窗的改变，如图 A-43 所示。

默认情况下，资源被分配用于全职运行所有任务，因此为 Kathy 输入了 80 个小时或者两周的

全职工作，并在成本表中输入了 4 000 美元的成本。然而，你可能只想为此任务输入 40 小时

而将工期维持在两周。

图 A-43 拆分窗口视图输入资源信息

4）使任务 3 为一个手动安排任务并将 Kathy 的小时数改为 80。任务 3 被选中以后，单

击 Task 选项卡，然后单击 Task 组下的 Manually Schedule 按钮。在底部窗口中，单击任务 2

所在工作列的单元格，并输入 40h 以代替 80h。单击 OK 按钮。注意，任务 2 的成本由 4000
美元改变为 2000 美元，但是任务的工期保持不变。如果设置该任务为自动安排，它的工期很

可能会缩短。你可以分配所有的资源然后使用拆分视图改变一个人一次所需小时数。

5）关闭文件而不保存。关闭该文件，但是不要保存你所做的更改。其他资源信息已经



为你输入到一个名为 resource.mpp 的 Project 2010 文件中。

帮助

Project 2010 文件 resource.mpp 可以从本书配套网站上获得。你可以从作者在本书 FAQ

的网站上或者从你的老师那里获得该文件。下一部分中的后续步骤必须使用该文件。

如你所见，在分配资源和安排任务的过程中必须小心。Project 2010 假定自动安排任务的

工期不是固定的，而是受工作量驱动的。这种假设在资源分配过程中会造成问题。

4. 浏览项目成本信息

一旦输入资源信息之后，Project 2010 将自动为项目计算资源成本。可以通过多种方式浏览

项目成本信息。可以通过浏览成本表获得成本信息，或可以获取各种成本报告。随后，

我们将浏览 Project Tracking Database 的成本信息。

浏览成本信息：

1）打开 resource.mpp 文件。在从本书配套网站下载 resource.mpp 文件或从作者的网站

上获得该文件之后，打开它。

2）打开成本表。右击 Select All 按钮，然后单击 Cost。成本表会显示各种成本信息。你的

屏幕将与图 A-44 类似。注意，通过分配资源，成本已经被自动计算出来。你也可以为任务输入

固定成本，简单地将其输入该成本表的合适单元格中。

图 A-44 资源文件之成本表

3）打开成本报告对话窗。单击 Project 选择卡，然后单击 Reports。双击 Costs，显示 Cost
Reports 对话窗。

4）为报告设定时间单位。单击 Cash Flow，如果需要，然后单击 Edit，弹出 Crosstab Report
对话框。单击 Column 下拉箭头查看一些其他选项，选择 Months，如图 A-45 所示。有时你需

要编辑默认设置以使用报告满足用户需求。单击 OK 按钮。



图 A-45 Crosstab Report 对话框

5）浏览现金流报告。单击 Cost Reports 对话框的 Select，Project Tracking Database 的现

金流报告将在后台显示，如图 A-46 所示。注意，它是如何通过 WBS 按月展示的。单击 Project
选项卡以关闭报告并回到甘特图视图。

图 A-46 现金流报告

6） 浏览项目概要报告。 再次单击 Reports 按钮，双击 Overview，然后双击 Project
Summary，此时，弹出 Project Tracking Database 的项目概要报告，其内容包括项目基线的

开始和完成日期、实际开始和完成日期、工期概述、工作小时和成本以及各种偏差信息。因为还

没有将文件保存为基线。该报告的多数信息还是空白。项目概要报告为项目提供了大致的了解。

在浏览完毕后，单击 Project 选项卡关闭报告。当需要时，用其他报告进行实验。保持文件打开，

进行接下来的一系列步骤。

提示

可以对 Project 2010 的报告格式进行编辑。此时不需双击报告，而是选中需要的报告，



之后单击 Edit。

如现金流和项目概要报告所示，基于输入的信息，项目的总体估算成本为 48 944.80 美元。

在随后一节，需将这些数据保存为基线计划并输入实际信息。

五、实验报告要求：

同实验一。



实验 五 项目跟踪管理

一、实验目的

了解 project 2010 中跟踪项目进度和成本部分的操作。

二、实验环境

Project 2010

三、实验内容

1. 学会在 project 2010 中设置基准计划、实际成本和实际时间

2.学会在 project 2010 中使用挣值管理数据来监控项目的绩效

四、实验步骤（描述详细过程）

A.5.3 基线计划、实际成本和实际时间

一旦完成计划编制的初始过程——录入任务、建立依赖关系、分配成本等，即可准备创建

一份基线计划。在项目实施期间，通过将基线计划的信息与更新计划的信息进行比较，就可发

现问题并解决问题。在项目完成后，可利用基线计划和实际信息准确地计划未来的类似项目。

用 Project 2010 对项目进行控制之前，必须建立基线计划，录入实际成本和实际工期。

1. 建立基线计划

项目管理的一项重要内容是设置基线计划。如果希望比较实际成本或实际工期的信息，

则首先需将 Project 2010 文件保存为基线计划。在设置基线计划之前，必须完成基线计划。即

录入时间、成本和人力资源信息。在未完成基线计划之前，请注意不要将之保存为基线计划。如

果在计划完成之前保存了基线计划，Project 2010 允许你保存 10 个基线计划，你可以清除不想

要的基线计划。

虽然可以清除基线计划或保存多个基线计划，但是，最好还是保存项目基线计划的备份文

件。输入实际数值并将信息保存在主文件内，但是，要保存一份没有输入实际值的备份基线计

划。分别保存基线计划和实际值文件。使得你在需要时可以返回最初的基线文件。

对 resource.mpp 文件进行重新命名并另存为 Project 2010 中的基线计划：

1） 将 resource.mpp 文件另存为 baseline.mpp 文件。 单击 File 选项卡，然后单击 Save
As。在 filename 文本框输入 baseline，然后单击 Save。你也可以从网站上下载该 baseline. mpp
文件。

2）打开保存基线对话框并另存为一个基线。单击 Project 选项卡，单击 Schedule 组中

的 Set Baseline 按钮，之后单击 Set Baseline。单击 Baseline 列表箭头，显现多个基线，如图

A-47 所示。注意，你最多可以存储 10 个基线，此外如果你不想保存整个工程也可以改变该选

项。另外值得注意的是，设置基线后，Baseline 列中的成本值会更新。保持默认设置，单击 OK
按钮。



提示

请注意，Save Baseline 对话框内有几个选项，如图 A-47
所示。如果预期计划文件可能签发多个版本，则可以选择将文

件保存为临时计划。在保存基线或临时计划时，可以选择整个

项目或选择任务。正如上面提到的，Project 2010 可保

存 10 个基线。

2. 输入实际成本和时间

在设定基线计划之后，则可以随着项目的进展对每项任务

进行跟踪。也可以为未来将要开展的工作调整其计划信

息。跟踪表可以显示跟踪信息，而且 Ribbon 界面提供图标 图 A-47 Set Baseline 对话框

以帮助输入相关信息。图 A-48 对每个跟踪按钮予以描述。

按钮 名称 描述

完工百分比 0% 表明所选工作在状态日的竣工百分比为 0%

完工百分比 25% 表明所选工作在状态日的竣工百分比为 25%

完工百分比 50% 表明所选工作在状态日的竣工百分比为 50%

完工百分比 75% 表明所选工作在状态口的竣工百分比为 75%

完工百分比 100% 表明所选工作在状态日的竣工百分比为 100%

跟踪标记
标记选中的任务以便被安排。在 Project 选项卡设置状态日期以控制该

计算中使用哪个日期

更新任务
显示 Update Tasks 对话框，你可经更新所选任务的信息，例如完工百

分比，实际历时，剩余历时、实际开始或实际完成日期

图 A-48 跟踪按钮

为了练习输入实际信息，对基线计划增加几处变更，假设任务 1 到任务 8 已经按计划完

成，但是任务 10 实际历时超过了计划历时。首先需要变更任务为自动安排，因此像一个重要任

务比计划中花更长的时间这种实际信息会自动调整其任何依赖任务。

为任务输入实际信息：

1）返回到 Task 选项卡并使任务为自动安排。单击跟踪按钮所在的 Task 选项卡，然后单

击任务 2 的任务名称，为任务 41 向下拖动任务名称，之后单击 Task 组中的 Auto Schedule 按

钮。

2）显示跟踪表。右击 Select All 按钮，然后单击 Tracking。在输入实际数据的同时可以查

看更多与跟踪相关的信息。扩展 Task Name 列以查看所有文本，然后移动跟踪表中的分隔条，

以便显示所有各列内容。根据需要进行其他调整以使用屏幕与图 A-49 类似。



图 A-49 跟踪表

3）设置状态日期。单击 Project 选项卡，然后单击 Status 组中的 Status Date 按钮，输入
4/15/11，并单击 OK。为了使跟踪功能正常运行设置该状态日期是非常重要的。

4）将任务 1 至任务 8 标注为 100% 完工。单击 Task 选项卡，单击任务 1 Initiating 的

Task Name，并拖到任务 8，以便选中前 8 项任务。单击 Ribbon 的 Schedule 组中的“100%完
工”按钮 。此时，日期、历时和成本列应体现实际数据，而不是诸如 NA 或 0 等这样的默认

值。% Comp 列内应出现 100%。如需要，可调整列宽。此时的窗口应与图 A-50 一致。注意，

也可以使用 Mark on Track 按钮 达到相同的效果。

100% complete

图 A-50 跟踪表信息



5）输入任务 10 的实际完工日期。单击任务 10 Analysis 的 Task Name，之后单击 Mark

on Track 下 拉 菜 单，并 选 择 Update Tasks。此

时，Update Tasks 对话框弹出。 针对任务 10，在

Update Tasks 对话框内输入实际开始日期 3/10/11

和实际完成日期 4/15/11，如图 A-51 所示，单击 OK

按钮。注意跟踪表中的信息是如何改变的，以及因为

任务 10 是一个重要任务，工程完成日期已

经从 7/19 变为 7/29。 图 A-51 Update Tasks 对话框

6） 查看差异表。 右击 Select All 按钮，然后

选择 Variance 即可显示差异表。调整列宽，移动分隔条并根据需要调整缩放滑动块以使屏幕与

图 A-52 类似。注意到现在有一个 8.05 天的完成差异。

7）使用跟踪甘特图复查变更。单击 Task 选项卡 View 组下的 Gantt Chart 下拉列表，并

单击 Tracking Gantt。将分隔条向左移动，以便显示甘特图，并调整缩放滑动块和其他屏幕元素

直到屏幕如图 A-53 所示。可以注意到甘特图上已完工任务的横道已经改变。还有几个新的符

号，如白色菱形代表任务 13 和 41 的偏移的里程碑。因为分析任务在关键路径上领先其他任

务，如设计、实现等，它们在开始时便被延迟。一个好的项目经理应该采取正确的行

动来弥补这些损失的时间或者重新谈判完成日期。

图 A-52 差异表



Slipped milestones

图 A-53 跟踪甘特图

8）复查成本表并输入实际成本。右击 Select All 按钮，选择 Cost 以显示成本表。如果需

要的话，向右移动分隔条显示所有列。可以注意到任务 1 到 8 的实际成本与基线成本是一样

的，因为它们输入为 100% 完成。还可以注意到比预期时间长的任务 10 的实际成本看起来非

常高。Project 2010 在计算成本时作了几个假设。在这种情况下，我们输入自己的实际成本。

首先单击任务 10，并通过单击 Task 选项卡，然后单击 Schedule 组中的 Manually Schedule 按

钮 使其手动安排。在 Actual 列中为任务 10 输入 10 000，分析。注意成本表中的改变，如

图 A-54 所示。

9）将文件存储为名为 tracking.mpp 的新文件。单击 File 选项卡，并单击 Save As。将文

件命名为 tracking 并单击 Save。
在输入实际值之后，如下一部分介绍的那样，也可以复查挣值信息。

A.5.4 挣值管理

挣值分析是衡量项目绩效的一项重要项目管理技术。由于已经输入了 Project Tracking



Database 中一些任务的实际信息，现在可以在 Project 2010 中浏览项目挣值信息。还可以使用

可视化报表功能查看挣值报表。

图 A-54 更新过的成本表

浏览挣值信息：

1）浏览挣值表。打开 tracking.mpp 文件，右击 Select All 按钮，然后选择 More Tables，
弹出 More Tables 对话框，之后双击 Earned Value。

2）显示挣值表的所有各列。向右移动分隔条，显示所有列，如图 A-55 所示。可以注意到

挣值表包含了每个挣值缩写，例如 SV、CV 等，如该文本中解释的一样。注意任务 9 开始时，

EAC 就要高于 BAC，因为在那里任务完成所花时间比计划的时间要长。代表整个工程的任务 0
显示了一个 2050.30 美元的 CV 和一个 6544.40 美元的 SV。记住，并非所有实际信息都已输

入。

图 A-55 挣值表

3） 查看挣值图。单击 Project 选项卡，然后单击 Reports 组中的 Visual Reports 按钮打

开 Visual Reports 对话框。 单击 Earned Value Over Time Report，如图 A-56 所示。 注意



在对话框右边选中报表的示例。如果你安装了 Excel，单击 View 将会看到报表结果，因为

Project 2010 会基于当前文件自动创建 Excel 数据和图表。关闭 Excel 不保存该文件，然后单

击 Visual Reports 对话框的 Close 按钮。

图 A-56 Visual Reports 对话框

帮助

为了完全利用可视化报表功能，必须安装相关的专用软件。也可以需要调整数据，如显示

周、月或季，从而可以得到预期的报表。

4）保存并关闭文件。单击快速启动工具栏上的 Save 按钮 ，然后关闭 tracking.mpp 文

件。如果需要的话，你也可以退出 Project 2010 并休息一会。

帮助

如果你想下载 Project 2010 的 baseline.mpp 和 tracking.mpp 文件，来检测检查工作结果

或继续进入下一节，你可以从本书配套网站、作者网站或老师那里获得它们的副本。

现在你已经输入并分析了不同的项目成本信息，你下面将会测试某些 Project 2010 的人力

资源管理功能。

五、实验报告要求：

同实验一。



实验 六 项目人力资源管理

一、实验目的

了解 project 2010 中项目人力资源管理部分的操作。

二、实验环境

Project 2010

三、实验内容

1. 学会在 project 2010 中创建和查看资源分配情况

2.学会在 project 2010 中调整和均衡资源

四、实验步骤（描述详细过程）

A.6 项目人力资源管理

在项目成本管理部分，我们学习了如何在 Project 2010 内输入资源信息，如何对任务分配

资源。与人力资源相关的另外两项功能是资源日历和直方图。另外，了解 Project 2010 如何辅

助资源平衡也很重要。你还将探索新的“团队计划”功能，它也可以辅助平衡资源。



A.6.1 资源日历

在创建 Project Tracking Database 文件时，用到了 Project 2010 标准日历。该日历假定标

准工作时间是从周一至周五的早上 8 点到下午 5 点，中午有一个小时的休息时间。除了使用

标准日历之外，还可以创建一份完全不同的、考虑各项目具体要求的日历。你可以通过任务面

板或工具菜单中的改变工作时间来创建新的日历。

创建一份新的基准日历：

1）打开新文件并访问变更工作时间对话框。在 Project 2010 中打开一个空白文件以后，单

击 Project 选项卡，然后单击 Properties 组中的 Change Working Time 按钮。打开 Change
Working Time 对话框，如图 A-57 所示。

图 A-57 Change Working Time 对话框

2）命名一个新的基准日历。在 Change Working Time 对话框中，单击 Create New Calendar 按

钮。弹出 Create New Base Calendar 对话框。单击 Create New Base Calendar 单选按钮，在 Name 文

本框中输入新日历名称 Mine，单击 OK 按钮。单击 Options 按钮，然后作一些你想要的改变，如

在财政年开始时变更月份。单击 OK 按钮关闭 Change Working Time 对话框。

可以将该日历应用于整个项目，也可以应用于项目的某一特定资源。

将新日历应用于整个项目：

1）打开项目信息对话框。单击 Project 选项卡，然后单击 Change Working Time 按钮。

弹出 Project Information 对话框。

2）选择新日历。单击 Calendar 下拉列表箭头，显示可用的日历列表。从列表中选择日

历 Mine，单击 OK 按钮。

将特定日历应用于某项特定资源：



1） 指派一个新日历。 单击 View 选项卡，然后单击 Resource Views 组中的 Resource
Sheet 按钮。在 Resource Name 列中输入 Me，按 Enter 键。

2）选择该日历。单击 Base Calendar 的资源名称。通过调整横向滚动条使 Base Calendar
列可见。单击 Base Calendar 列表箭头显示选项，如需要再选择 Mine。

3）排除假日。双击资源名称“Me ”，显示 Resource Information 对话框，然后单击 Change
Working Time 按钮，它位于 Resource Information 对话框的 General 选项卡。你可以通过将日

历中恰当的日期标记为非工作日来排除假日。单击 OK 以接受变更，然后单击 OK
关闭 Resource Information 对话框。

4）关闭文件，不保存。单击 Close 按钮，当系统提示保存该文件时，单击 NO 按钮。

A.6.2 资源直方图

资源直方图是反映分配到项目上的资源情况的一种图。个人的资源直方图可以反映某人是

否在某段特定时间段内被过度分配或分配较少。资源图可以帮助了解哪些资源被过度分配、过

度分配多少及何时被过度分配等信息。而且也可以了解每项资源的计划工作能力，因此，如需

要，可以重新分配资源，以便满足项目需求。

浏览 Project Tracking Database 项目的资源直方图：

1）浏览资源图。打开 Project 2010 文件 baseline.mpp。如有必要单击 View 选项卡。单

击 Resource Views 组中的 Other Views 按钮，然后单击 Resource Graph 按钮 。首先出现的是

Chris 的资源直方图，如图 A-58 所示。屏幕被分为两部分：左侧显示人名，右侧显示该资源的

资源直方图。可以单击右侧滚动条使直方图出现。注意，6 月份 Kathy 有点过量负荷，因为该

月的柱状条超过 100%。

图 A-58 资源直方图视图



2）浏览另一个资源的直方图。单击屏幕左侧资源名称面板底部的左滚动箭头。下一个人

的资源直方图出现。查看所有 4 个人的资源直方图，然后再回到 Kathy。单击 Zoom In 按钮

几次直到信息按天展示。移动滚动条直到看到项目第一天的信息，如图 A-59 所示。

图 A-59 展示过度分配的资源直方图

可以注意到 Kathy 的资源直方图在项目的第一天出现了一条半红的横道。红色部分表示在

那天 Kathy 被过度分配。每条横道底部的百分比代表该资源被分配的比例。例如，Kathy 在第一

天被分配工作 107% 倍的可用时间，接下来的几天里被分配工作 62% 倍的可用时间。你可以利

用资源使用视图来查看关于过度分配的更多信息。

使用资源使用视图了解资源过度分配的更多信息：

1）打开资源使用视图。单击 Ribbon 上 Resource Views 组中的 Resource Usage 按钮 。

2）调整所显示的信息。在屏幕右侧，单击滚动箭头，显示 Kathy 每天的工作分配情况。

加宽 Resource Name 列，如果需要再做一些其他调整，此后屏幕应与图 A-60 一致。

3）检查过度分配信息。注意如图 A-60 所示的资源使用视图，Kathy 在项目的第一天仅被

安排工作 5.57h。虽然并没有安排 Kathy 在那天超过 8 小时，但由于某些任务以小时输入，并

且 Project 2010 假定这些时间尽量早开始，从而导致了冲突。还可以注意到 Mary 被过度分配。

接下来，你将利用资源平衡来消除过度分配。

A.6.3 资源平衡

资源平衡是一项延迟任务而使资源冲突问题得以解决的技术。资源平衡为资源的使用建立

了更加平滑的分配。可以通过帮助查找关于资源平衡的详细信息。



图 A-60 资源使用视图

使用资源平衡：

1） 重新查看 Kathy 的资源图。 单击 View 选

项卡下的 Resource Graph 按钮以再次查看 Kathy 的

直方图。根据需要做一些调整以从项目第一天查看该

图。记住仅仅是 Kathy 和 Mary 显示出过度分配。

2） 打开资源平衡对话框。 单击 Resource 选项

卡， 然 后 单 击 Leveling Options。 弹 出 Level
Resources 对话框，如图 A-61 所示。

3）使用 Hour by Hour 选项再次进行平衡。将平

衡从 Day by Day 改为 Hour by Hour，保持其他默认

选项不变，单击 Level All 按钮。请注意，Kathy 的过

渡分配问题消失了。通过单击资源名称面板上滚动箭

头来查看其他资源的信息，可以看到他们被过度分配的

问题也得以解决。

提示

如果希望撤销平衡操作，则需立即点击标准工具栏的 Undo 按钮。另外一种方法是，返

回 Resource Leveling 对话框，单击 Clear Leveling 按钮。

4）保存文件并命名为 level.mpp。单击 File 选项卡，然后单击 Save As，并输入文件名称

“ level ”，然后单击 Save。关闭文件及 Project 2010。

图 A-61 Resource Leveling 对话框



帮助

如果你想下载 Project 2010 的 level.mpp 文件，来检查你的工作或者继续下一步，可以登

录本书配套网站、作者网站或从导师处获得该文件的副本。

有关资源平衡的详细信息，可以查阅 Project 2010 帮助主题 level。另外，在为该功能设

置选项时，需非常小心。以便只有在你需要时，软件才进行平衡。例如，如果你设置的平衡选

项不是仅在可用范围内，一个项目的结束日期可能会被延后。在本例中，项目管理者也许希望

她的团队能加班以按期完成。

A.6.4 使用新的团队规划功能 *2

另一种分配资源和减少过度分配的方法是使用新的团队规划功能。假设你有两个人 Brian
和 Cindy 需要分配来完成一个项目，如图 A-62 所示。可以注意到 Brian 在第一周被分配来全

职完成任务 1 和任务 2。因此，Brian 被过度分配了。Cindy 被安排在第二周全职完成任务 3，
而且也是被安排在第二周的任务 4 还没分配。

图 A-62 过度分配资源

你可以单击 View 选项卡下的 Team Planner 来查看如图 A-63 顶部所示的屏幕。注意到

Brian 被同时分配了任务 1 和任务 2。这些任务的名称和 Brian 的名字以红色显示，表示过度

分配。Cindy 在接下来的一周里被分配了任务 3，而任务 4 还没被分配。简单地单击并往上拖

动任务 4，使其在 Brian 的第二周里，然后往下拖动任务 2 使其在 Cindy 的第一周里，从而

可以重新分配那些任务并消除 Brian 的过度分配，如图 A-63 底部所示。许多人将会感激这个

新功能的易用性。

图 A-63 使用团队规划功能调整资源分配



现在你已经学习了如何改变项目日历、查看资源直方图、平衡资源，下面将学习如何用

Project 2010 帮助项目沟通管理。

五、实验报告要求：

同实验一。



实验 七 项目沟通管理

一、实验目的

了解 project 2010 中项目沟通管理部分的操作。

二、实验环境

Project 2010

三、实验内容

1.学会使用 project 2010 中的数据和各种报表进行项目沟通管理

2. 讨论使用 Project 软件进行项目沟通管理的关键环节

四、实验步骤（描述详细过程）

A.7 项目沟通管理

Project 2010 可以帮助生成、收集、发布、保存和报告项目信息。有许多不同的表、视图、

报表和格式化功能可以帮助进行项目沟通管理，就像前几节所讲述的一样。本节将突出介绍一

些常用的报告和视图，也将介绍如何使用模板并从 Project 2010 向其他项目文件插入链接，以

及如何在工作组的情况下使用 Project 2010。

A.7.1 常用报告和视图

如果希望通过 Project 2010 提高项目沟通水平，很重要的一点是了解在 Project 2010 中，何时

使用各种不同的方法来收集、查看和显示项目信息。表 A-5 简要描述了 Project 2010 的特征和功能，

这将有助于理解何时使用何种特征。本附录将以图表的形式为多数特征提供对应的例子。

从表 A-5 可以看出，Project 2010 提供了多种报告形式。总览报表提供了高层管理希望了

解的概要信息，比如项目概要、里程碑任务报告等。当前活动报告可以帮助项目经理紧密关注

并控制项目活动。未开始任务报告和滞后任务报告可以提醒项目经理可能存在问题的领域。成

本报告提供了项目现金流、预算信息、超支项目和挣值管理的项目信息。



表 A-5 Project 2010 特征的功能

特 征 功 能

甘特图视图，输入表 输入基本的任务信息

网络图视图 用图形的形式显示任务的依赖关系和关键路径

进度表 用表格形式显示进度信息

成本表 输入固定成本或查看成本信息

资源表视图 输入资源信息

资源信息和甘特图视图 为任务配置资源

团队设计者 帮助消除资源过度分配

设置基线 保存项目的基线计划

挣值表 查看挣值信息

资源图 查看资源分配情况

资源使用状况表 查看资源使用状况细节内容

资源平衡 对资源进行平衡

总览报告 项目摘要、高级任务、关键任务、里程碑和工作日

当前活动报告
查看未开始任务、即将开始的任务、进展中的任务、已完工任务、应开始末开始任

务和拖延的任务

成本报告 查看现金流、预算、超支任务、超支资源、挣值

任务分配报告 查看谁负责什么工作、何时做什么工作、待办事项、过度分配资源

工作量报告 查看任务分配状况，资源使用状况

自定义报告 可以对每类报表进行自定义

插入超级链接 插入与其他文件或网站的超级链接

任务分配报告对整个项目团队都有帮助，它提供了谁在做什么工作的各种视图。可以通过

运行过度分配资源报告或查看两个工作量报告观察被过度分配的资源。还可以利用在 Project
2010 内输入的项目信息创建自定义的报告。



A.7.2 使用模板及插入超级链接和评论

本部分提供了许多模板样例，可以用这些模板文件帮助提高项目沟通水平。因为创建一个

优秀的项目文件通常很难，许多组织都保存有模板或样例文件库。如本附录之前所述， Project
2010 自带了几种模板文件，你也可以在网上获取模板文件。当安装 Project 2010 或通过网络获

取模板时，必须要装载这些模板。

访问 Project 2010 模板文件：

1）访问 Project 2010 模板。如果必要的话开启 Project 2010，单击 File 选项卡，然后单

击 New，会显示可用的模板，如图 A-64 所示。

图 A-64 打开模板

2）通过 Office.com 访问模板。单击屏幕底部 Office.com 模板部分中的 Schedule 图标，

如图 A-65 所示。此时会列出一系列可用的模板。体验在 Project 2010 中查找和使用各种不同的

模板文件。

图 A-65 来自 Office.com 的 Schedule 模板



52 附录 A

使用模板文件可以帮助准备相关项目文件。但须特别注意，应将项目和组织的特定需求考

虑在内。例如，虽然 Home Move 模板文件可以为一个特定搬家项目准备 Project 2010 文件，

但你仍需要调整该文件以符合你的特定情况和计划。你也可以通过 File 菜单中的 Save As 选项

创建自己的模板文件。仅仅需要将 Save As Type 选项改变为 Template。Project 2010 会给该文

件以 .mpt 后缀以表明该文件为模板。

除了使用 Project 2010 的模板文件之外，也可以使用其他项目文件并从 Project 2010 建立

与这些文件的超级链接。例如，组织可能配有会议议程、项目章程、状态报告和项目管理计划

等的模板文件。可通过本书配套网站找到其他的模板文件。下一步，你将会在其他应用创建的

模板文件中插入超链接。

在 Project 2010 文件内插入超级链接：

1）显示输入表。打开文件 baseline.mpp。会显示输入表和甘特图视图。

2）选择你想要插入超级链接的任务。在任务 2 的任务名下面单击 Kickoff meeting。
3）打开插入超级链接对话框。右击任务名，然后单击 Hyperlink，Insert Hyperlink 对话

框打开，如图 A-66 所示。

图 A-66 Insert Hyperlink 对话框

4） 输入超级链接文件的文件名称。 单击 Browse for File 按钮，寻找你之前下载的

kickoffmeeting.doc 文件。双击 kickoffmeeting.doc 然后单击 OK。
5）显示指示栏。Indicators 列内任务 2 的 Task Name 左侧应该出现 Hyperlink 图标 ，

在过度分配图标旁边。将鼠标移动到该图标上，直到鼠标指针变为手形会浮现出该超级链接的

文件名。

单击 Indicators 列的 Hyperlink 按钮或者右击指向 Hyperlink 并选择 Open，被超级链接

的文件会自动打开。通过超级链接功能可以对所有项目文件加以组织。

也可以在 Project 2010 文件内插入注释或评论，为特定任务提供更多的信息。

给任务 4 插入注释：

1）打开任务 4 的任务信息对话框。在任务 4 的 Task Name 下面，双击 Charter signed。
单击 Notes 选项卡。

2）输入注释信息。在注释文本框内输入“ The charter was developed as a joint effort. ”，
如图 A-67 所示。



图 A-67 Task Information 对话框 Notes 选项卡

3）浏览注释图标。单击 OK 输入注释。在 Indicators 列内任务 4 旁出现 Notes 图标。

4）打开注释。双击任务 4 Indicators 列的 Notes 图标，浏览注释内容，之后单击 OK。

5）关闭文件，不用保存修改内容。单击 Close，在出现是否保存修改内容的提示时，单击

No。

如上所示，Project 2010 是一个强大的工具。如果使用恰当可以很大程度上帮助使用者成

功地管理项目。

讨论：总结 Project 2010 进行沟通管理的方法。如何将 Project 2010 文件与其他文件链接起来？如何查

找和使用模板？

五、实验报告要求：

同实验一。



实验 八 综合案例练习（一）

一、实验目的

通过项目案例进一步加深对 project 2010 的操作。

二、实验环境

Project 2010

三、实验内容

使用 project 2010 对“网站开发”项目案例进行管理

四、实验步骤（描述详细过程）

A.9.2 练习题 A-2 网站开发

某非营利组织任命你负责一个网站开发项目。该组织具有因特网接入，并在

网络服务器上具有相应的空间，但缺乏开发网站与网页的经验。除了创建网站

外，还需要对两名员工进行培训，使他们能够比较胜任地从事网页更新工作。

该组织要求网站至少包括下述基本信息：组织介绍（使命、历史和新闻）、服

务列表和联系信息。组织希望在网页中包括图形（照片以及其他图像），从而

使网站版式富有吸引力并易于使用。

1. 项目范围管理

创建该项目的 WBS，在 Project 2010 内录入任务。创建里程碑以及概要任

务。假定主要的 WBS 类别及一些项目管理任务与“项目跟踪数据库”例子中的任

务类似。一些具体的分析、设计和执行任务将包括：

a.收集组织的硬拷贝和电子格式信息（手册、报告、组织图、照片等）。

b.研究同类组织的网站。

c.收集客户设计偏好方面的详细资料，并访问网络服务器上的空间。

开发一个模板供客户评审（所有页面的底色、导航按钮的位置、文本与图像的



布局、版面、基本文本字体和显示类型等）。

e. 建立一个网站地图或显示网页流程的层次图。

f.将照片数字化，并寻找网页的其他图像，将硬拷贝文本数字化。

g.为网站制作具体的网页。

h.测试网页与网站。

i.在客户服务器上实施网站。

j.获得客户反馈。

k.合并变更信息。

l.为客户建立如何更新网页的培训资料。

m. 培训客户员工如何更新网页。

2. 项目时间管理

a.为各项任务输入切合实际的历时，然后适当地链接任务。确保所有任务都与项

目的起点和终点相连。假定工期 4 个月。注：以“项目跟踪数据库”为例。

b.打印甘特图视图和网络图视图。

c.打印进度表，从而可以观察关键日期和各项任务的时差。

3. 项目成本管理

a.假定项目有 3 名工作人员，每人的标准工资率是 20 美元／小时。在资源表

中录入这些数据。

b.估计每人在 4 个月的时间内每周有 5 小时的时间用在项目上。将资源分配

到任务，并努力使最终成本与这一估算一致。

c.打印项目预算报告。

4. 项目人力资源管理

a.假定一名成员在项目进行过程中间，有两周时间因休假不能为项目工作。针

对这一休假安排对项目进行调整，使进度不被拖延，成本保持不变。将原始

计划和新计划的变动形成相应的文档。

b.使用资源使用视图，观察每人每月的工作。打印一份资源使用视图。

5. 项目沟通管理

a. 在甘特图上调整时标以使甘特图显示在一页内，然后粘贴一份甘特图的副本

到 PowerPoint 中，你可以使用 Print Screen 按钮来复制图像并将其粘贴到



PowerPoint 中。还需要将主要的里程碑加入时间轴中，并将其复制到第二页

PowerPoint 中。复制并在一页上打印这两张幻灯片。

b.打印“待办事项”报告，分发给所有成员。

c.创建“谁做什么报表”并打印出来。

五、实验报告要求：

同实验一。



实验 九 综合案例练习（二）

一、实验目的

通过项目案例进一步加深对 project 2010 的操作。

二、实验环境

Project 2010

三、实验内容

使用 project 2010 对“软件培训计划”项目案例进行管理

四、实验步骤（描述详细过程）

A.9.3 练习题 A-3 软件培训计划

ABC 公司在总部有 5 万名员工并计划通过培训计划将向员工提供软件程序应

用，提高员工生产率。培训项目将教员工如何使用微软的软件产品，如 Windows

Vista、Word 2010、Excel 2010、 PowerPoint 2010、Access 2010 和 Project 2010。

课程将在晚上和周六进行，将由合格的志愿者讲授课程，将支付讲师 40 美元 /

小时的讲课费。过去，各个部门在公司上班时间送员工到外面参加外部培训。与

外部供应商提供的计划相比，相反，该内部培训计划将在培训方面为公司节约开

支，并使员工生产率得以提高。人力资源部将管理该计划的实施，任何员工都可

参加培训。员工将在课程结束时获得证书，该证书的复印件将被存放在员工的个

人档案内。公司已经决定使用现成的培训教材，但还未确定使用哪家供应商的教

材。需要找到适当的教室、对员工进行调查，询问他们需要哪些课程培训、物色

合格的志愿者讲师并开始课程的授课。公司希望在 6 个月内提供首批课程。人

力资源部的一名员工被全职分配负责该项目，并且高层管理已经承诺支持该项

目。



1. 项目范围管理

创建这个项目的 WBS，在 Project 2010 内录入任务。创建里程碑以及概要

任务。假定需要完成的一些项目管理任务与“项目跟踪数据库”例子中的任务相

似。一些具体的任务包括：

a.评审三家主要供应商的现成培训教材，决定使用哪家的教材。

b.与选定的供应商就教材进行合同谈判。

c.编制这一新培训计划的沟通信息。通过部门会议、电子邮件、公司内部互联

网和传单将信息传送给员工。

d.进行一项调查，以确定所需的课程数量和种类以及员工希望的上课时间。

e. 进行调查。

f.向讲课的合格老师进行询价。

g.审查讲师简历、进行面试并形成优选讲师列表。

h.与设备部门协调，获得两个教室，每个教室配备 20 台计算机、一个教师讲

台以及顶部投影系统（假定设备部门将管理项目的这一部分工作）。

i.课程进度。

j.开发课程登记的公开系统。

k.开发课程评价形式，评估各课程的价值以及讲师的能力。

l.提供课程。

2. 项目时间管理

a.输入各项任务的切合实际的历时，然后以适当的方式链接各项任务。确保所

有任务都与项目的起点与终点相链接。以“项目跟踪数据库”为例。假设工期为

6 个月。

b.打印甘特图视图和网络图视图。

c.打印进度表，从而可以观察关键日期和各项任务的时差。

3. 项目成本管理

a. 假定项目有 4 名团队成员，分别来自于不同的部门。他们为项目兼职工作。

以支持人力资源部门任命的全职项目经理——Terry 的工作。假定 Terry 的标

准工资率是 40 美元／小时。IT 部门分配的两名员工将在项目上投入 25%



的时间，他们的工资率为 50 美元／小时。市场营销部分配的一名员工的小

时工资率为 40 美元／小时，他将在项目上投入 25% 的时间。总部派来的一

名员工将在项目上投入 30% 的时间，其标准小时工资率是 35 美元／小时。

在资源表中录入这些数据。假定获取两个教室的成本是 10 万美元，可以将

之视为是固定成本。

b.凭借最好的评判，将资源分配给各项任务。

c.浏览每个人的资源图。如果有人被过度分配，则需做相应的调整。

d.打印项目预算报告。

4. 项目人力资源管理

a. 假定项目组市场人员在项目开始 2 个月之后有一周不能为项目工作，在项目

开始 4 个月之后有一周不能为项目工作。针对这一变动，对项目进行调整，使

进度计划不致被拖延，成本不致被提高。将原始计划和新计划的变动形成相应的

文档。

b. 在项目开始 3 个月后，为每个资源增加 5% 的工资。打印新的项目预算报

告。

c.使用资源使用视图观察每人每月的工作。打印一份资源使用视图。

5. 项目沟通管理

a. 在甘特图上调整时标以使甘特图显示在一页内，然后粘贴一份甘特图的副本

到 PowerPoint 中，你可以使用 Print Screen 按钮来复制图像并将其粘贴到

PowerPoint 中。还需要将主要的里程碑加入时间轴中，并将其复制到第二页

PowerPoint 中。复制并在一页上打印这两张幻灯片。

b.打印“待办事项”报告，并发给成员。

c.复查另一些报表，打印那个你认为对管理该项目有帮助的。

五、实验报告要求：

同实验一。



实验 十 综合案例练习（三）

一、实验目的

通过项目案例进一步加深对 project 2010 的操作。

二、实验环境

Project 2010

三、实验内容

使用 project 2010 对“项目跟踪数据库”项目案例进行管理

四、实验步骤（描述详细过程）

A.9.4 练习题 A-4 项目跟踪数据库

在“项目跟踪数据库”例子基础上进行扩展。假定 XYZ 公司希望建立项目信息

的历史资料，并且“项目跟踪数据库”是该类历史资料的最好格式。公司希望跟踪

过去与现在正在实施的 20 个项目的信息，并且希望数据库具有处理 100 个项

目的能力。希望跟踪的项目信息如下：

● 项目名称

● 发起人姓名

● 发起人部门

● 项目类型

● 项目描述

● 项目经理



● 团队成员

● 项目建议书提交日期

● 项目批准或否决日期

● 最初成本估算

● 最初时间估算

● 里程碑日期（例如项目批准、资金批准和项目完成）

● 实际成本

● 实际时间

● 项目文件位置

1. 项目范围管理

打开 scope.mpp 文件，用表 A-6 的信息为执行任务增加详细信息。

表 A-6 XYZ 公司项目跟踪数据库执行任务

分析任务 设计任务 实施任务

收集 20 个项目清单 收集有关数据库输出的详细要求 输入项目数据

收集项目信息 创建性能全面的规范化数据模型 测试数据库

确定需求草案
创建数据的编辑法则、默认值，创建查

如需要，进行调整
询，确定报告格式

创建数据库的实体关系图 开发数据库所需查询程序清单 进行用户测试



（续）

分析任务 设计任务 实施任务

创建输入屏幕界面示例 与客户一起审查设计信息 根据用户测试结果进行调整

生成报告示例 根据客户反馈，对设计进行调整 产生在线帮助、用户手册和其他文档

开发简单的数据库原型 创建数据库原型中的全表结构 针对系统对用户进行培训

与客户一起评审原型 创建数据输入屏幕

根据客户反馈进行调整 编写查询程序

生成报告

创建主屏幕

与客户一起审查新原型

2. 项目时间管理

a.输入各项任务的切合实际的历时，然后适当地链接任务。使增加的任务与原

来的时间估算一致。分析任务的估算时间为 20 天，设计任务的估算时间为

30 天，实施任务的估计为 20 天。假定执行所有任务总历时是 70 天。不考

虑分析、设计、实施等任务的交叉重叠。

b.打印甘特图视图与网络图视图。

c.打印进度表，观察关键日期和各项任务的时差。

3. 项目成本管理

a. 使用 resource.mpp 提供的资源和成本信息。

b.将资源分配到新任务，并努力使最终成本与“项目跟踪数据库”例子中的成本相

同（大约 50 000 美元）。

c.打印项目预算报告。

4. 项目人力资源管理

a. 在项目开始 2 个月后，给每个资源增加 10% 的工资，将随后的成本形成文

件。



b.使用资源使用视图，观察每人每月的工作。打印一份资源使用视图。

5. 项目沟通管理

a. 在甘特图上调整时标以使甘特图显示在一页内，然后粘贴一份甘特图的副本

到 PowerPoint 中，你可以使用 Print Screen 按钮来复制图像并将其粘贴到

PowerPoint 中。还需要将主要的里程碑加入时间轴中，并将其复制到第二页

PowerPoint 中。复制并在一页上打印这两张幻灯片。

b.打印“高层任务”报告。

c.复查另一些报表，打印那个你认为对管理该项目有帮助的。

五、实验报告要求：

同实验一。



实验 十一 综合案例练习（四）

一、实验目的

通过项目案例进一步加深对 project 2010 的操作。

二、实验环境

Project 2010

三、实验内容

使用 project 2010 对自选软件项目案例进行管理

四、实验步骤（描述详细过程）

A.9.5 练习题 A-5 实际项目应用

如果你正在作为班级或一个项目部分的一组项目，用 Project 2010 创建一个

文件来描述你打算做的项目细节。输入足够多的工作分解结构、任务历时估计、

链接任务、输入里程碑、输入资源和成本、分配资源，等等。然后把你的文件保

存为基线并跟踪你的进度。当完成一半时查看挣值信息。继续跟踪你的进度直到

项目完成。打印甘特图、资源表、项目概要报告以及相关信息。并写 2 ～ 3 页

体会。从这个练习中你学到了 Project 2010 的什么知识？你学到了有关项目管

理的什么？你也许还想与使用 Project 2010 的人们面谈，问问他们使用 Project

2010 的体会和建议。

五、实验报告要求：

同实验一。



实验 十二 美化项目文档

一、实验目的

一个大型项目通常会连续几个月甚至几年，在这期间需要不断的查看、设置，为

了增加项目文档的可读性，可以对项目文档的信息进行美化，包括项目信息中的

文本、条形图、网格的格式设置及插入对象等知识。

二、实验环境

Project 2010

三、实验内容

对项目的以下信息进行美化：设置组件格式、设置整理格式、插入绘图、插入对

象。

四、 实验步骤（描述详细过程）









































五、实验报告要求：

同实验一。



实验 十三 优化项目

一、实验目的

在项目实施过程中，常常会出现许多问题，例如项目完成时间需要提前，或者成

本超出了预算。为了确保项目能按照计划有条不紊地进行，项目管理者需要对项

目不断地调整、优化，以满足实际需求。

二、实验环境

Project 2010

三、实验内容

优化项目任务，优化项目日程，调配项目资源。

四、实验步骤（描述详细过程）













































五、实验报告要求：

同实验一。



实验 十四 多重项目管理

一、实验目的

在实际工作中，所接触到的项目往往既庞大又复杂，而且执行的过程会分为不同

的阶段，由公司的各个部门来管理不同的项目内容。因此，为了使部门内部或部

门之间能够更好地交流信息，Project 2010 提供多项目管理功能，不仅可以将

多个项目计划间的资源进行合并及更新，而且还能将多个单独的项目计划组合为

一个合并项目计划，并为新项目计划创建项目间的依赖关系，从技术上大大减轻

了多项目管理工作的难度。

二、实验环境

Project 2010

三、实验内容

合并项目，创立项目间的相关性，在项目间共享资源，管理多项目

四、实验步骤（描述详细过程）













































五、实验报告要求：

同实验一。



实验 十五 专题讨论：Project 2010 与项目管理

一、实验目的

将软件项目管理理论知识与 Project 2010 软件相结合进行讨论，提高学生对软

件项目管理及 Project 2010 软件的掌握程度。

二、实验环境

Project 2010

三、实验内容

优化项目任务，优化项目日程，调配项目资源。

四、实验步骤（描述详细过程）

1. 项目管理五个管理过程组与 Project 2010 联系？

2．项目管理十个知识域与 Project 2010 联系？

3. Project 2010 相关问题讨论：

(1) Project 2010 的新特性是什么？它们与以前版本有何不同？

(2) 如何用 Project 2010 创建 WBS 的层级关系？

(3) 总结你如何用 Project 2010 辅助时间管理。你如何输入历时、链接任务以

及查看关键路径？

(4) Project 2010 如何辅助你进行项目成本管理？输入固定成本时你需要使用

什么表视图？如何输入资源并将其指派到任务？如何查看挣值信息？

(5) 简要描述如何改变资源日历、查看资源直方图以及平衡资源。如何使用新的

团队规划功能？

(6) 如何使用 project 2010 提高项目管理的沟通？

(7) 如何实现多重项目的管理？

五、实验报告要求：同实验一



实验 十六 课程论文答辩

一、实验目的

该课程要求学生使用 Project 2010 独立完成的某个软件项目的管理，并完成对

应的课程论文。学生在最后一节课需要进行课程论文的答辩。

二、实验环境

Project 2010

三、实验内容

学生进行课程论文的答辩

四、实验步骤（描述详细过程）

1.学生依次进行课程论文答辩，回答任课老师和其他同学提出的相关问题。

2. 任课老师根据课程论文完成情况和答辩情况进行成绩评价。

五、实验报告要求：

同实验一
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