演習ファイルについて

Microsoft Projectを活用した､プロジェクトマネジメントの極意を実際に操作しながら読み進めていくための演習ファイルになります。

読み勧めていく順序は､概要編02 「プロジェクトマネジメントの基本プロセス」の､本書のPartのフローチャートを参考にしてください。

演習は､以下のように､7段階に分類されています。

以下に､各演習の概要と使用するファイル（Webサイトからダウンロードできるファイル一覧）を示します。

	ファイル名
	習得内容
	本書のPart

	演習1

	演習1.mpp
	· Projectの初期設定

· WBSの入力

· 書式の設定
	基礎編01～06

	スコープ記述書.doc
	
	

	スコープ・マネジメント計画書.doc
	
	

	βユーザーリスト.xls
	
	

	演習2

	演習2.mpp
	· リソース情報の入力

· リソースの割り当て

· タスクの期間､作業時間､個人作業時間の入力
	応用編01～03

基礎編07

	演習3

	演習3.mpp
	· タスクの順序設定

· マイルストーンの設定

· 制約の設定

· クリティカルパスの算出

· リソースの割り当て超過の解消
	基礎編08～12

応用編06～07

	演習4

	演習4.mpp
	· コストの設定

· リスク登録簿の作成
	応用編08～12

	固定コスト.xls
	
	

	演習5

	LMNソフト製品発表セミナー.mpp
	· プロジェクトの挿入

· リソースの共有
	基礎編13

応用編13

	会社10周年感謝イベント.mpp
	· 
	

	リソース一覧.mpp
	
	

	演習6

	演習5.mpp
	· タスクの実績期間の入力

· 各リソースの実績作業時間の入力
	活用編01～04

	演習7

	演習6.mpp
	· 差異分析

· アーンド・バリュー・マネジメント
· レポートの作成や印刷

· 再スケジュール
	活用編05～08

	演習7.mpp
	
	

	EVM.mpp
	
	


演習1

· 使用ファイル：新規プロジェクトファイルと演習1.mppで実際に操作する。

新規プロジェクトファイルでの演習（①～④）の完成形は､演習1.mppで､演習1.mppの完成形は演習2.mppを参照する。

· 本書の参照個所：基礎編01 ～06

· 演習の目的：Projectの初期設定とWBSの入力､書式の設定方法を習得する。

1 新しいプロジェクトファイルを開いて[演習1]という名前をつけて保存する。 
【参照：P.34　基礎編2.1 新規プロジェクトファイルを開く】

2 プロジェクト名「LMNソフト製品発表セミナー」､目標（本書参照）を入力する。
また､スコープ記述書.docとスコープ・マネジメント計画書.docが保存されている「スコープ関連文書」フォルダへのリンクを設定する。
【参照：P.35　基礎編2.2 プロジェクト名と目標の入力】

3 プロジェクトの基点を指定し､開始日または終了日を指定する。
【参照：P.36　基礎編2.3 プロジェクトの開始日または終了日の指定】
《サンプルプロジェクトでの例題》
プロジェクトの開始日を基点とし､開始日を2006年8月1日に指定する。

4 プロジェクトカレンダーを設定し、プロジェクトカレンダーをタイムスケール領域に表示する。
【参照：P.37基礎編2.4 プロジェクトカレンダーの設定､P.41 基礎編2.5 プロジェクトカレンダーをタイムスケール領域に表示】
《サンプルプロジェクトでの例題》
遂行組織であるABCソフト会社のカレンダーを作成してそれをプロジェクトカレンダーに指定する。ABCソフト会社の稼働時間は､9：00～18：00（お昼休み12：00～13：00）､非稼働日は､土日および日本の祝日である。尚､この会社の夏休み2006年8月14日～15日は非稼働日に設定する。

5 ここまでの完成形の確認と､これ以降の演習は､演習1.mppを使用するので､演習1.mppを開く。

6 WBS番号の列を[ガントチャート]ビューのテーブル領域に挿入する。
【参照：P.48 基礎編3.4 階層構造の設定－WBS番号の表示】

7 WBSの階層構造に従って､アウトラインレベルを設定する。
【参照：P.49 基礎編3.4 階層構造の設定－アウトラインレベルの設定】
《サンプルプロジェクトでの例題》
下記のように､タスクID74～89のアウトラインレベルを設定する。
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8 定期的に行うタスクを定期タスクとして挿入する。  【参照：P.58 基礎編5.1 定期タスクの設定】
《サンプルプロジェクトでの例題》
毎週月曜日にプロジェクトチームでの定例進捗会議を､毎週火曜日に経営層への進捗報告を行うので､それらをタスクID89「プロジェクトマネジメント」の下に属する定期タスクとして挿入する。尚､2つの定期タスクの開始日はプロジェクトの開始日のままでよく､終了日は､「定例進捗会議」が2006年10月9日（月）、「経営層への進捗報告」が2006年10月10日（火）とする。

9 連続して作業を行わない､途中で中断する必要のあるタスクを分割タスクとして設定する。
【参照：P.59 基礎編5.2 分割タスクの設定】
《サンプルプロジェクトでの例題》
タスクID42、43はそれぞれ期間2日で､1日目にプレゼン資料の依頼をして､10日間のプレゼン作成待ち期間（休日は含まない）を設け､11目にプレゼン資料を受け取るというタスクなので､分割タスクとして設定する。  

 1日目 プレゼン作成待ち期間(10日間)  11日目
10 ⑨で設定した分割タスクの中断の理由が､プレゼン資料待ち期間であることを示すために､描画オブジェクトのテキストボックスを使用して[ガントチャート]ビューのタイムスケール領域に記しておく。
【参照：P.67 基礎編6.3 図形描画オブジェクトの挿入】

11 各サブタスクの成果物および責任者を[ガントチャート]ビューのテーブル領域に入力するための独自入力フィールドを挿入する。
【参照：P.53 基礎編4.2 アクティビティの成果物と責任者の入力】

12 各サブタスクのアクティビティ定義の内容をタスクメモに入力したり､関連ファイルを添付する。
【参照：P.56 基礎編4.3 その他のアクティビティ属性の入力､基礎編4.4 関連ファイルの添付】
《サンプルプロジェクトでの例題》
タスクID7のタスクメモのアクティビティ定義を確認し､サンプルフォルダ内のExcelファイル「βユーザーリスト.xls」を添付する。

13 [ガントチャート]ビューのテーブル領域の文字列の書式やタイムスケール領域のガントバーを見やすく変更する。   【参照：P.64 基礎編6.1 文字の書式変更､基礎編6.2 ガントバーの書式変更】
《サンプルプロジェクトでの例題》
P.66 の側注「サンプルファイルの書式変更」を参考に書式を変更する。

演習2

· 使用ファイル：演習2.mppで実際に操作する。完成形は演習3.mppを参照する。

· 本書の参照個所：応用編01 ～03、基礎編07

· 演習の目的：リソース情報を入力して､リソースを割り当て､期間や作業時間の入力方法を習得する。尚､リソースを割り当てない場合は､演習⑤のタスクの期間の入力のみ行う。

1 演習2.mppを開く。

2 リソース情報を入力する。   【参照：P.107 応用編1.3 リソース情報の入力】
《サンプルプロジェクトでの例題》
参照ページの画面や本演習問題の完成形である演習3.mppを参考に､リソース名､グループ名､最大単位数を入力し、リソース情報を完成する。また､部署と役職､スキルについては､アウトラインコードの設定を行う。

3 リソースカレンダーの設定を行う。必要があれば､グループカレンダーを作成する。
【参照：P.108　応用編1.4 グループカレンダーの作成、P.109 応用編1.5 リソースカレンダーの設定】
《サンプルプロジェクトでの例題》
マーケティングのグループカレンダーを作成し､マーケティング部に所属するリソースの基本カレンダーにする。その他のリソースは､プロジェクトカレンダーであるABCソフト会社を基本カレンダーにする。尚､石川達郎の2006年8月16日の有給休暇を石川のカレンダーに非稼働日で設定する。

4 タスクにリソースを割り当て､役割分担を明確にする。   【参照：P.111 応用編2.2 リソースの割り当て】

《サンプルプロジェクトでの例題》
· タスクID19「ホームページのコンテンツを作成する」に近藤健二と小野裕子を単位数100％で割り当てる｡
· タスクID34「告知電話とFAXを配信する」に小野裕子(単位数100％)、アルバイト二人(単位数200％)を割り当てる。

5 責任分担を入力する。   【参照：P.114 応用編2.3 責任分担の入力】

《サンプルプロジェクトでの例題》
· タスクID19「ホームページのコンテンツを作成する」に割り当てられている近藤健二を承認､小野裕子を実行責任にする｡

· タスクID34「告知電話とFAXを配信する」に割り当てられている小野裕子を実行責任、アルバイトを支援にする。

6 タスクの期間､タスクの作業時間､タスクに割り当てられている各リソースの個人作業時間のいずれかを見積もり､入力する。   【参照：P.68 基礎編07 アクティビティ所要期間見積もり､P.117 応用編3.2 作業時間の入力】
《サンプルプロジェクトでの例題》
· タスクID6の期間を「1週間」と入力する。

· タスクID34「告知電話とFAXを配信する」は、1件当り約5分かかると見積もり、576社へ告知しなければいけないので、このタスクの作業時間は、5分×576社＝2880分になるので､タスクの作業時間に2880分と入力する｡

· タスクID19「ホームページのコンテンツを作成する」は、ホームページコンテンツを小野が作成するのに16時間、近藤は承認するだけなので作業時間は1時間と見積もったので、個人作業時間を入力する｡更に、タイムスケール領域で､二人の作業スケジュールを確認する（2006/8/1を見る）と､近藤が1日目に1時間の承認を行うスケジュールになっている。これを2日目に変更する。
【参照：P.118 応用編3.3 リソースの作業スケジュールの設定】

演習3

· 使用ファイル：演習3.mppで実際に操作する。完成形は演習4.mppを参照する。

· 本書の参照個所：基礎編08 ～12、応用編06～07

· 演習の目的：タスクの順序設定､マイルストーンの設定､制約の設定､クリティカルパスの算出方法を習得する。また､リソースを割り当てている場合､演習⑥～⑦を行い､リソースの割り当て超過を調べて解消する操作方法を習得する。

1 演習3.mppを開く。

2 タスクにリンクを設定する。   【参照：P.76 基礎編8.2 リンクの設定】
《サンプルプロジェクトでの例題》
以下の順番でタスクID78～ID91をリンクする。以下のサンプルプロジェクトでは、サマリータスク間でリンクを設定した後、サブタスク間でリンクを設定しています。
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3 タスクの依存タイプを設定する。   
【参照：P.77基礎編8.4 タスクの依存タイプの種類､P.79 基礎編8.5 タスクの依存タイプの設定】
《サンプルプロジェクトでの例題》
タスクID35「告知電話とFAXを配信する」終了後､1週間後にタスクID36「出席FAX返信状況を確認する」を行うので､2つのタスク間に1週間のラグタイムを設定する。
4 ③のラグタイムが、FAX返信待ち期間であることがわかるように、描画オブジェクトのテキストボックスを使用して[ガントチャート]ビューのタイムスケール領域に記しておく。
【参照：P.67 基礎編6.3 図形描画オブジェクトの挿入】

5 マイルストーンを設定する。   
【参照：P.82 基礎編09 マイルストーンの設定】
《サンプルプロジェクトでの例題》
· タスクID22 「セミナー申込受付開始」およびタスクID24 「セミナー申込受付終了」の2つのタスクの期間を0日にして､プロジェクトにとって重要な節目を示すマイルストーンにする。

· タスクID76 「セミナーを開催する」をプロジェクトにとって重要なイベントを示すマイルストーンにする。

6 制約を設定する。   
【参照：P.84 基礎編10 制約の設定】
《サンプルプロジェクトでの例題》
製品発表セミナーの開催日は、製品出荷開始の約1ヶ月前の10月18日までに開催しなければならないので､タスクID76 「セミナーを開催する」に「2006年10月18日までに開始」という制約を設定する。

7 クリティカルパスを算出し､プロジェクトの終了日を早める場合は､クリティカルパスを短縮する。
【参照：P.90 基礎編11 クリティカルパスの算出､P.96 基礎編12 プロジェクト期間の短縮】

8 割り当て超過のリソースを調べる。   
【参照：P.130 応用編06 割り当て超過のリソースを調べる 】

9 割り当て超過を解消する。   【参照：P.132 応用編07 割り当て超過の解消】

《サンプルプロジェクトでの例題》
タスクID39「セミナーの準備」のサブタスクのほとんどは､作業の内容としては､個々に準備をしていけばよいので､同時に行うようにリンクが設定されているが､リソースは限られているので､リソースの負荷から考察すると､現実的なスケジュールではない。したがって､リソースの負荷を考慮してスケジュールを調整する必要がある。
今回は､作業が集中している田中健の割り当て超過を解消する。田中の場合､スケジュール調整したい準備のタスクすべてに余裕期間があるので､Projectの自動平準化機能を使用して、タスクを延期することで､割り当て超過を自動的に解消する。
[リソース配分状況]ビューで田中健を選択して[リソースの平準化]ダイアログボックスでオプションの指定をし､[平準化の実行]ボタンをクリックする。
今回のオプションの指定は以下の通りに設定する。それ以外は既定値を使用する。
・[優先順位の決定方法]で[ID順]を選択する。

・クリティカルタスクのように､余裕期間が十分ないタスクは延期されないように､[利用可能な余裕期間内で平準化する]チェックボックスをオンにする。
・共同で作業を行うタスクがあるので､田中だけのスケジュールが延期されないように､[個々の割り当てを調整できるようにする]チェックボックスをオフにする。
・分割タスクにはしてほしくないので､[割り当てを残存作業時間に分割できるようにする]チェックボックスをオフにする。

[平準化の実行]ボタンをクリックすると、割り当てが解決しないというダイアログボックスが表示される。

これは、あるタスクを延期すると、次のタスクの日付と重なっていくため、そのタスクを延期してもまだ割り当て超過が解消されていないことを知らせるダイアログボックスが、タスクを1つ1つ延期するたびに表示される。タスクの延期を1つ1つ確認する必要がなければ、[すべて無視]ボタンをクリックする。

演習4

· 使用ファイル：演習4.mppで実際に操作する。完成形は演習5.mppを参照する。

· 本書の参照個所：応用編08～12

· 演習の目的：コストの設定､リスク情報の入力方法を習得する。コストの設定およびリスクマネジメントを行わない場合は､この演習は行う必要なない。

1 演習4.mppを開く。

2 リソースコストの単価を設定する。   【参照：P.144 応用編9.1 リソース単価の入力】
《サンプルプロジェクトでの例題》
以下のリソースの単価を入力する。

· 時間単価型リソース：アルバイト（時給1,300円､残業した場合は時給1,500円）

· 数量単価型リソース：マイク（1本2,000円）
プロジェクター（1台15,000円､使用する際､セットアップ料が5,000円発生するので､導入コストとして設定する。）

3 数量単価型のリソースをタスクに割り当てる。
【参照：P.145 応用編9.1 リソース単価の入力 の側注「数量単価型のリソースの割り当て」】
《サンプルプロジェクトでの例題》
タスクID76 「セミナーを開催する」に､マイクを3本､プロジェクターを1台割り当てる。

4 あるタスクを行った場合は違う単価を支払ったり、ある時期から単価が変更される場合の設定をする。
【参照：P.146 応用編9.2 例外的なリソース単価の設定】
《サンプルプロジェクトでの例題》
アルバイトは､セミナー開催の当日のみ日給10,000円でコストを支払うように設定する。また、アルバイトは、2006年9月1日から時給が3％アップするように設定する。

5 固定コストを入力する。   【参照：P.148 応用編10 固定コスト】
《サンプルプロジェクトでの例題》
Excelファイル「固定コスト.xls」で計算された、タスクID41 「米国Ⅹ社プレゼンテーターの航空券、ホテルの予約をする」の固定コスト37万円を、プロジェクトファイルにリンク貼り付けする。また､テキスト4を使用して挿入した［固定コスト項目］列に､「航空券､ホテル代」と入力する。

6 Projectによって自動計算された､プロジェクト総コスト､タスクごとの合計コスト､タスクの期間を通じて配分されたコスト､リソースごとのコストを確認する。   【参照：P.154 応用編11 コストの確認】

7 リスク登録簿の内容を、Projectで新規に作成したテーブルやメモに入力し､リスクに関する情報を入力する。
【参照：P.158 応用編12 リスクの特定と対応策の策定】

演習5

· 使用ファイル：LMNソフト製品発表セミナー.mpp､会社10周年感謝イベント.mpp､リソース一覧.mppで実際に操作する。完成形は統合.mppを参照する。

· 本書の参照個所：基礎編13､応用編13 

· 演習の目的：複数のプロジェクトファイルを統合して管理するための､プロジェクトの挿入と､リソースを割り当てている場合は､リソースの共有の操作方法を習得する。

1 関連するプロジェクトファイルを1つのプロジェクトファイルで参照できるように､プロジェクトの挿入をする。
【参照：P.98 基礎編13 プロジェクトの統合】   
《サンプルプロジェクトでの例題》
新しいプロジェクトファイルに､LMNソフト製品発表セミナー.mpp､会社10周年感謝イベント.mppの2つのファイルを挿入し、「統合」をいう名前を付けて保存する。

2 複数のプロジェクトにおけるリソースの負荷を統合して調整するために､リソースの共有を行う。
【参照：P.168 応用編 13リソースの共有】
《サンプルプロジェクトでの例題》
LMNソフト製品発表セミナー.mpp､会社10周年感謝イベント.mppの2つのファイルのリソースの共有元をリソース一覧.mppとして､リソースの共有を行う。

演習6

· 使用ファイル：演習5mppで実際に操作する。完成形は､演習6.mppを参照する。

· 本書の参照個所：活用編01～03

· 演習の目的：各サブタスクおよび各リソースの実績の入力方法を習得する。
· ファイルを開く際の注意点：演習5.mpp以降のファイルには､Excelとリンク貼り付けされているセルがあるために､ファイルを開く際､リンクを維持するかどうかを問うダイアログボックスが表示されるが、[いいえ]を選択する。なぜなら、絶対パスでリンク元の情報を持っており、本演習ファイルの場合はリンクが切れているので、この状態でファイルを開くと不具合が発生する場合があるからである。
1 演習5.mppを開く。

2 完成したプロジェクト計画を､当初の計画､基準計画として保存する。   
【参照：P.180活用編1.2 基準計画の保存】

3 実績入力のためのオプション指定をする。   【参照：P.186 活用編3.2 状況報告日の設定】
《サンプルプロジェクトでの例題》
既定の、2つのオプション共にチェックボックスをオフで実績を入力する。

4 実績を入力する前に､いつまでの実績を入力するのかを､状況報告日で指定する。
【参照：P.186 活用編3.2 状況報告日の設定】
《サンプルプロジェクトでの例題》
毎週金曜日に､その週の1週間分の実績を入力するので､以下の演習で実績を入力する際に､毎週金曜日を状況報告日として指定する。最初の状況報告日である2006年8月4日(金)に指定する。
5 イナズマ線を引いて､指定した日におけるプロジェクトの状況を把握する。   
【参照：P.202 活用編04 イナズマ線】
《サンプルプロジェクトでの例題》
状況報告日でイナズマ線が引かれるように設定する。
6 タスクにリソースを割り当てていない場合､あるいは､リソースを割り当てていたとしても､各リソースが実際にどれくらいの時間をかけて作業を行ったのかという､各リソースの詳細な作業状況を把握しない場合は､タスク全体での進捗を管理するだけなので､タスクの実績期間を入力する。
【参照：P.189 活用編3.4 タスクの実績期間の入力－実績期間を手動で入力する】
《サンプルプロジェクトでの例題》
●予定通りに進んでいる場合の例

· タスクID3は､予定通り完了したので､達成率100％にする。
●予定と異なる進捗状況の場合の例　　

（※ここは［ガントチャート（進捗管理）］ビューを見ながら操作するとわかりやすい）

· タスクID4は､担当者の近藤が風邪で欠勤したため、開始が1日遅れてしまった。実績開始日を1日遅れた2006年8月4日し、このタスクはその日に完了したので、達成率100％にする。
【注意点】このタスクおよび以下のタスクも同様に､基準計画とのスケジュールの差異は､[ガントチャート（進捗管理）]ビューを見れば明らか。尚、このタスクは､クリティカルタスクだったため､このタスクの遅れが､今後のすべてのタスクに影響し､プロジェクト全体の遅れにつながってしまった。  
【参照：P.206 活用編5.3 スケジュールにおける差異分析】
· 状況報告日を2006年8月11日(金)に指定する。

· タスクID6は、予定より早い3日で完了したので、実績期間を3日に、残存期間を0日と入力する。

· タスクID7は、状況報告日である2006年8月11日で完了する予定だったが、最終的な事例紹介企業が決まらず、来週の月曜日まで作業することになったので、実績期間を1週間、残存期間を1日間にして、今後のスケジュールを1日延ばす。

· タスクID9は予定より早い1日で完了したので、実績期間を1日、残存期間を0日にする。

7 予定通り達成したタスクの実績を自動的に更新する。
【参照：P.191 活用編3.4タスクの実績期間の入力－実績期間を自動的に入力する】

《サンプルプロジェクトでの例題》
· 状況報告日を2006年8月18日(金)に指定する。

· 状況報告日までにスケジュールされていて､まだ実績が入力されていないタスクは､状況報告日までの作業が予定通り完了しているので､状況報告日の2006年8月18日までの実績を自動的に更新する。

8 タスクにリソースを割り当てている場合で､各リソースが実際にどれくらいの時間をかけて作業を行ったのかという､各リソースの詳細な作業状況を把握する場合は､各リソースの実績作業時間を入力する。
【参照：P.192 活用編3.5 各リソースの実績作業時間の入力】
《サンプルプロジェクトでの例題》
●実績作業時間が予定通りに進んでいる場合の例

· 状況報告日を2006年8月25日(金)に指定する。

· タスクID11に割り当てられている田中の作業は､予定通りの作業時間で作業を完了したので､その田中の実績作業時間の達成率100％にする。

【注意点】入力された達成率に従って､現行スケジュール（タイムスケール領域の｢作業｣フィールド）どおりに実績作業時間が更新される。
尚､演習⑥～⑦のように､実績期間を入力した場合も､それに従って自動的に、予定の作業時間が実績作業時間として更新される。

●予定と異なる進捗状況の場合の例

· タスクID13に割り当てられている石川達郎の実績作業時間は以下のとおりで､作業が完了したので､[タスク配分状況]ビューのタイムスケール領域の[実作業]フィールドに実績作業時間を入力する。

	日付
	8/22(火)
	8/23(水)
	8/24(木)

	実作業
	6ｈ
	5ｈ
	4ｈ


【注意点】実績作業時間を入力すると､[作業]フィールド(現行スケジュールにおける作業時間)の値は､自動的に[実作業]フィールドと同じになる。
このタスクは、予定よりも1日早く終了したので、「作業時間」テーブルの[残存]で残存作業時間を0時間と入力しなければタスクは完了したことにはならない。
9 残業時間を管理する場合は､実績超過作業時間を入力する。
【参照：P.197 活用編3.5 各リソースの実績作業時間の入力－残業時間を入力する場合】
《サンプルプロジェクトでの例題》
タスクID14に割り当てられている山田は、2時間残業してこの作業を完了させたので、実績超過作業時間を2時間、標準作業時間を8時間と入力する。
10 既定では､実績コストは､実績期間や実績作業時間とコスト計上の時期に従って､Projectが自動的に計算するが､追加コストなどが発生した場合は､手動で修正する。   
【参照：P.199 活用編3.6 実績コストの確認と修正】
《サンプルプロジェクトでの例題》
タスクID14のプレゼン内容の打ち合わせをするために丸1日事例紹介企業の担当者と打ち合わせをしたが、その日の事例紹介企業の担当者のお昼はプロジェクトの経費で支払ったので、追加コストとして3,000円を追加する。

演習7

· 使用ファイル：演習6mppで実際に操作する。完成形は､演習7.mppを参照する。

· 本書の参照個所：活用編04～07

· 演習の目的：基準計画との比較をする差異分析方法､アーンド・バリュー・マネジメント､レポートや印刷の操作方法､再スケジュール方法を習得する。

1 プロジェクト全体における差異を分析し､プロジェクト全体として問題となる要素（プロジェクトの終了日､コスト､作業時間､進捗度など）を特定する。   
【参照：P.204 活用編5.2 プロジェクト全体における差異分析】

2 プロジェクトのスケジュールにおける差異を分析し､スケジュールの遅れとなった原因のタスクを特定する。
【参照：P.206 活用編5.3 スケジュールにおける差異分析】

3 作業時間における差異を分析し､作業時間で問題のあるタスクやリソースを特定する。
【参照：P.208 活用編5.4 作業時間における差異分析】

4 コストにおける差異分析をし､コスト超過の原因となったタスクやリソースを特定する。
【参照：P.211 活用編5.5 コストにおける差異分析】

【注意点】既存の「コスト超過のタスク」フィルタの条件には、「基準計画が￥0でない」という条件が且条件で指定されているが、今回のプロジェクトでは、社員の給料はコストに含めていないので、基準計画のコストが￥0のタスクもある。従って、今回の場合は既存のフィルタ条件では使用できないので、フィルタの条件から「基準計画が￥0でない」という条件を削除して使用する。
既存のフィルタを編集する場合は、[その他のフィルタ]ダイアログボックスで[編集]ボタンをクリックする。　【参照：P.81 基礎編8．6リンクが張られていないタスクを見つけ出す】
5 差異を視覚的に確認するために､データをマーク表示する。 【参照：P.214 活用編5.7 データのマーク表示】
《サンプルプロジェクトでの例題》
コスト超過が発生したらそのことを視覚的に確認できるように､データをマーク表示する。設定内容については本文参照。 
6 アーンド・バリュー・マネジメントを行い､コストとスケジュールの現状を把握し､今後の予測をする。
【参照：P.216 活用編05 アーンド・バリュー・マネジメント】
《サンプルプロジェクトでの例題》
サンプルプロジェクトでは､アーンド・バリュー・マネジメントを行うためのオプション設定をしていないので､ここでは､本文の例として使用しているタスクが設定されているEVM.mppを参照する。

7 レポート機能の使用や､ビューを印刷して､進捗報告書を作成する。
【参照：P.228活用編07 実績報告書の作成】

8 Projectの再スケジュール機能を使用して､スケジュールを変更する。
【参照：P.236 活用編8.2 スケジュールの変更と再スケジュール】
 《サンプルプロジェクトでの例題》
タスクID15「製品紹介の内容を決める」の1日目の作業は完了したが、残りの作業は､米国X社からの製品に関する資料が届かないと行なえないが､その資料は､米国X社の手違いにより､到着が来週の2006年8月28日(月)になってしまった。従って、実績期間1日を入力したら、タスクを一時中断して､2006年8月28日(月)から再開するスケジュールに変更する。
9 スコープの変更などにより、現行スケジュールの大幅な変更により､現在の差異分析に使用している基準計画が､比較の対象として役に立たなくなった場合は､新しい基準計画を保存する。
【参照：P.237 活用編8.3 基準計画の更新】
《サンプルプロジェクトでの例題》
[ガントチャート(進捗管理)]ビューを見ると明らかなように､現在の現行スケジュールは､最初の基準計画よりも遅れてしまっている。サンプルプロジェクトにおいて､セミナー開催日がプロジェクトにとって重要な日付制約のあるタスクだが､現行スケジュールにおいて､その制約はまだ守られているので､現在の現行スケジュールを基準計画1として保存し、今後は、基準計画1との比較分析を行っていく。

10 今後､最初の基準計画同様に､基準計画1と差異分析ができるように､[基準計画1]のビューを作成する。
【参照：P.237 活用編8.3 基準計画の更新】

11 最初の基準計画同様に､基準計画1との差異（各タスクの開始日､終了日､作業時間､コスト）の確認ができるように､⑩で作成したビューに表示する､[基準計画1の差異]テーブル､[基準計画1の作業時間]テーブル､[基準計画1のコスト]テーブルを作成する。テーブルを作成する前に､差異を確認するフィールドである､[開始日の差異]､[終了日の差異]､[作業時間の差異]､[コストの差異]を､独自入力フィールドを使用して作成しておく必要がある。   【参照：活用編8.3 基準計画の更新】
《サンプルプロジェクトでの例題》
· [コスト1]フィールドに､基準計画1とのコスト差異が表示されるように式：[コスト]－[基準計画1コスト]を設定する。

· [コスト]テーブルをコピーして､基準計画1のフィールドを使用して[基準計画1のコスト]テーブルを作成する。

· [期間1]フィールドに､基準計画1との開始日の差異が表示されるように式：ProjDateDiff([基準計画 1 開始日],[開始日]を設定する。関数を使用する場合は、式を設定するダイアログボックスで[関数]ボタンをクリックする。
· [期間2]フィールドに､基準計画1との終了日の差異が表示されるように式：ProjDateDiff([基準計画 1 終了日],[終了日])を設定する。

· [差異]テーブルをコピーして､基準計画1のフィールドを使用して[基準計画1の差異]テーブルを作成する。

· [数値11]フィールドに､基準計画1との作業時間差異が表示されるように式：([作業時間]-[基準計画 1 作業時間])/60を設定する。Projectでは作業時間の単位は分なので、60で割って時間単位で表示されるようにしている。
· [作業時間]テーブルをコピーして､基準計画1のフィールドを使用して[基準計画1の作業時間]テーブルを作成する。

【ヒント】作成したビュー、フィールドやテーブルをグローバルテンプレートにコピーすれば､すべてのプロジェクトファイルで使用できるようになる。
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