專案週期溝通管理   
Microsoft Project Server 2003整合BorG SPM for Project 2003後，提供企業內專案週期管理中所需要的彈性簽核流程之完整功能：
1. 專案建議階段之流程簽核功能：
於專案起始階段，「專案提案人」填寫「專案評估」表單，將會議記錄、效益評估報告等專案評估相關文件做為附件，經過規劃的審核流程過程核准。核准後核准後新專案成立，交給「專案經理」進入專案計劃階段。 
2. 專案計畫階段之流程簽核功能：
於專案計畫階段，「專案經理」填寫「專案建議」表單，將WBS（工作結構分解）、RBS（資源結構分解）、CBS（成本結構分解）、風險計劃、品質計劃等專案建議相關文件做為附件，經過規劃的簽核流程核准。 
3. 專案控制階段中專案成員報告其進度之流程簽核功能：
於專案控制階段，「專案成員」填寫各任務之進度百分比，將產出的文件做為附件，經過規劃的簽核流程核准。核准後通知「專案經理」，繼續執行後續運作。 
4. 專案結案階段之專案績效報表：
於專案結案階段，決策主管於本系統查詢某專案的專案成本分析、資源分析、預測分析、流程簽核效率等統計分析報表，依年份、地區與專案特性做成本與資源等多樣化的分析，並達到專案的危機管理。

彈性的任務進度報告流程
於「專案控制階段」的任務進度報告流程，於Microsoft Project的原本設計中，專案成員於任務進度報告時，會直接送給專案經理，但是於實務上，應該先送給專案成員的主管與相關人員簽核，核准後才通知專案經理。
為了這個於實務上的需要，特別修改Project的設計，首先專案成員於PWA填寫各任務之進度百分比。(專案成員於PWA填寫各任務之進度百分比) 

專案成員將產出的文件做為附件，按下 [全部更新] 按鈕後，專案成員的課長主管會收到一個Email通知待簽核，會超連結到一個簽核畫面。 
(主管簽核專案成員的任務進度報告) 專案成員的主管填寫意見傳送後，專案經理才會收到「有來自資源的1個任務變更正在等候核准」的通知，以批示是否接受核准。 
(專案經理批示是否接受核准)如此一來，專案成員於任務進度報告時，須先經過規劃的簽核流程核准，核准後才通知專案經理。如果需要改變簽核流程，譬如老板要求任務進度報告與成果必須再往上送經理時，只要改變簽核流程圖設定即可，不需改程式。
格式化甘特圖
對許多人而言，甘特圖和專案計劃同義；在Microsoft Project中，甘特圖為預設的檢視，您可能會花許多時間在此檢視中。
甘特圖檢視中包含兩部分：左邊為表格，右邊為時幅長條圖。就開始及完成時間、工期及狀態（舉例來說，如任務中的工作已經開始或未開始）而論，圖表中的長條圖所代表的是表格中的任務：至於圖表中的其餘要素，如連接線，則表示任務間的任務相關性。總之，在專案管理領域中，甘特圖是一種專案資訊最普遍及讓人廣泛理解的表示法。
在螢幕中檢視、與其他程式共享或是列印時，您也一樣能在甘特圖檢視中套用預設的樣式，並變更您所點選的甘特圖要素樣式。在此練習中，我們會以甘特圖中的長條圖為主要重點。以下為三種甘特圖長條圖格式化方式：
在 格式 功能表中，選擇 長條圖樣式 ，開啟 長條圖樣式 對話方塊，將對話方塊中所有項目類別格式化。此時，您對項目（例如里程碑）類型所作的更動會套用至甘特圖中所有相同的項目裡。
在 格式 功能表中，選擇 甘特圖精靈 ，將甘特圖精靈中所有項目的類別格式化，但選擇性不多。此精靈內含一系列的對話方塊，您可以從中選擇甘特圖裡最常使用項目的樣式。
直接格式化各個長條圖。您所作的樣式變更對甘特圖中其他要素不會造成任何影響。在甘特圖中的長條圖上點兩下即可看見格式化選項。
在此練習中，結合先前自訂的篩選器及表格，建立影片拍攝排程檢視；此檢視將會比較吻合電影業中所使用的標準格式。
在此練習中，您將利用 長條圖樣式 對話方塊來設定許多甘特圖的項目。
1.    在 檢視 功能表中，選擇 甘特圖檢視 。
2.    在 格式 功能表中，選擇 長條圖樣式 。
此時會出現長條圖樣式對話方塊。
假設，您現在第一個想變更的項目是甘特圖中的 里程碑 外觀；因為許多影片專案中的資源都是有遠大抱負的電影明星，可以利用★這個符號來標示。 

3.    在 名稱 欄中，選擇 里程碑 。 

4.    在 開始 選項下的 形狀 欄中，選擇★（下拉式清單中最後一個項目）。
此時您會發現您所作的變更已在 外觀 欄中產生變化；里程碑樣式改換成★標誌：
下一步，將任務長條圖旁的 資源名稱 全名換成簡稱。 

5.    按一下 文字 標籤。 

6.    在對話方塊上方的 名稱 欄中，按一下 任務 。 

7.    按一下文字標籤 右邊 欄位中的資源名稱，按下拉箭頭，然後點選 簡稱 。


8.    按一下 確定 鈕關閉 長條圖樣樣式 對話方塊。
Microsoft Project會在甘特圖中套用新樣式。
如想仔細查看您所作的樣式變更，請檢視里程碑。 
利用甘特圖中的旗標欄顯示獨特的圖形標誌
如同您在長條圖樣式對話方塊中所見一般，Microsoft Project對甘特圖圖表中各項目的外觀樣式有非常大的彈性空間。或許您想在甘特圖中指出項目清單以外的其他問題，例如長條圖樣式對話方塊中的任務或里程碑。舉例來說，有些影片專案會僱用童星；在大多數情況中，片商僱用童星時，法律會要求專業的社工人員出席；此時，使用特別的長條圖格式醒目提示或標誌影片專案排程中這一類的拍攝任務。您可以使用 旗標 欄達成此目的。
Microsoft Project提供給每個任務、資源及工作分派的旗標欄達20個之多；旗標欄中有任務、資源及工作分派的簡單 是/否 資料。在童星的範例中，您可以使用 任務旗標 欄指示任務中是否需僱用童星參與演出；然後再指定甘特圖檢視中此任務的特殊標記，並將標旗設定為「是」。
您也可以利用這個旗標欄進行任務的排序、篩選及分組，或是依據旗標欄中的表示值顯示圖形標記。
無論何時，當您需要標明符合標準的任務，卻無法用其他方式紀錄在指定的Microsoft Project欄位中，使用旗標欄即可解決此一問題。如要設定一個旗標欄，請在 工具 功能表中，按一下 自訂 下的 欄位 ；此時會出現資訂欄位對話方塊，在 類型 方塊中點選 旗標 ，然後再從 旗標 清單中選擇您要的選項。如需更多相關資訊，詢問Office小幫手「使用旗標欄」，然後選擇 旗標 欄中您感興趣的指定類型（任務、資源或工作分派）。
9.    選擇任務11 前製作完成 。在 一般 工具列上，按下 到選定任務 鈕。
到選定任務
此時您會在甘特圖中看見重新格式化過的里程碑及資源簡稱。
設定Microsoft Project工作群組功能
不論是Microsoft Project Central還是電子郵件協同作業都需要先設定Microsoft Project。
在Microsoft Project啟動工作群組
1.    開啟需要啟動工作群組通訊的Microsoft Project檔案。 

2.    在 工具 功能表中，選擇 選項 。
3.    按下 工作群組 。 

4.    在 預設工作群組訊息 方塊裡選擇 電子郵件 ，或是 Web ，然後輸入Microsoft Project Central的URL位址。 

5.    按下 確定 鈕來結束對話方塊。
您選擇的選項將會成為這個Microsoft Project檔案中工作群組用來分派資源的預設通訊方法，不過用在同一專案的其它資源還是可以使用另一種通訊方法。
同時利用電子郵件和Microsoft Project Central需要額外的設定。請參考下面介紹的Microsoft Project線上文件：
以網頁通訊的話，請參考隨書附贈光碟中的「 Pjcntrl\Help\1033\Svrsetup.htm」。
使用電子郵件系統與Microsoft Project協同作業
Microsoft Project的電子郵件通訊功能是設計來完成兩件事情：
讓專案管理員可以將工作分派、更新和狀態要求傳送給已分派的資源。
讓已分派的資源能夠接受工作分派，並傳送工作狀態報告給專案管理員。
專案管理員利用電子郵件工作群組通訊功能，主要的好處是讓資源本身報告儲存在Microsoft Project檔案中，讓您檢核實際工作細節。首先，它能給你詳細的工作狀態進度報告和未來工作進的進度的評估，當然您也可能需要依據您其他的狀況來估計資源的正確性。其次，它函蓋了Microsoft Project檔案的實際細節，稍後您可以在資源工作表加以分析、發展標準工時、和其他的用途。
這一小節說明專案經理和分派的資源同時利用電子郵件通訊功能。
專案經理：通知資源工作分派
1.    在Microsoft Project裡非派資源給工作。 

2.    選擇您打算傳送分派通知的工作。 

3.    在7 工具 功能表中，選擇 工作群組 下的 小組分派 。
這時候將顯示出 工作群組郵件 對話方塊。 

Tip 

假如您顯示出 工作群組 工具列，也可以按下 小組分派 鈕。
4.    在 工作群組郵件 對話方塊裡，選擇 全部任務 或 選定任務 然後按下 確定 鈕。 

5.    在 主旨 方壞和訊息區域輸入自訂的內容。 

6.    按下 傳送 鈕。
Microsoft Project將會以電子郵件送出 小組分派 的細節給分派的資源。
資源：接受分派要求
1.    在您的電子郵件程式裡開啟從專案經理送來的小組分派訊息。
2.    然後按下 回覆 鈕。 
3.    請輸入任何希望專案經理看見的訊息。 
4.    若是接受分派請按下 傳送 鈕。或者若要拒絕分派請在 是否接受? 欄位中點按兩下可切換 是/否 ，再按下 傳送 鈕。
Tip 

假如您的Outlook正在執行，您接受的工作會加入Outlook的 工作 清單中。追蹤這些工作的完成百分比或是在Outlook的 工作 清單中標示完成，將會記錄在要傳送給專案經理的狀態報告中。
專案經理：要求資源的分派狀態
1.    選擇您要取得狀態的工作。 

2.    在 工具 功能表中，選擇 工作群組 下的 小組狀態 。
這時候將顯示出 工作群組郵件 對話方塊。 

Tip 

假如您顯示出 工作群組 工具列，也可以按下 小組狀態 鈕。
3.    在 工作群組郵件 對話方塊裡選擇 全部任務 或 選定任務 然後按下 確定 鈕。 

4.    在 主旨 方塊和訊息區域輸入自訂的內容。 

5.    按下 傳送 鈕。
Microsoft Project將會以電子郵件附件的方式送出 小組狀態 給分派的資源。
資源：傳送分派狀態給專案經理
1.    在您的電子郵件程式裡開啟從專案經理送來的小組狀態訊息。 

2.    在顯示出來的小組狀態訊息裡，輸入剩餘工作，每日實際工作，和需要列出來的註解。 

3.    按 傳送 鈕。
這時候您的狀態報表已經傳送給專案經理了。
Tip 

在Microsoft Outlook，您可以產生一份未核可的小組狀態報表給專案經理。請開啟 工作 資料夾，然後在 動作 功能表中選擇 新狀態報表 。
專案經理：以小組狀態的回應更新Project檔案
1.    在您的電子郵件程式裡開啟從資源送來的小組狀態訊息。 

2.    檢視這一份由資源回報的實際狀況，如果認可的話請按下 更新 鈕。
Microsoft Project將以資源的實際狀況更新檔案。
在兩專案間建立相依性
大多數的專案不會以獨立狀態存在的。 任務執行或一個專案逐漸推展時可能需要依靠其他專案裡的任務，您可從專案間的連接任務中看到這層關係。
有些時候您可能需要建立專案間的相依性如：
在一個專案裡一個任務的結束可能是另一個專案裡一個任務的開始。例如：另一個專案經理人可能在您開始建築一棟大廈前需要完成一個環境影響說明，即使這兩個任務是被分在兩個專案檔裡管理的，一個專案還是會受到另一個專案的影響。113

一個人或一套裝備可能被分派至一專案裡的一任務內，而您必須延遲在其他專案裡一個任務的開始直到第一個任務完成，除了相同的資源是他們所必須的之外，這兩個任務可能沒有共同點。
除了外表上前項任務和後項任務有灰色的任務名稱和甘特圖之外，任務在專案檔間的關係看起來似乎像是在一個專案檔裡任務和任務之間的關係，這樣的任務有時也被稱為 外部任務 ，因為他們並沒有連結專案檔裡的任務，只有連結任務至其他專案檔裡。
在這個練習中，您連結任務至兩個專案檔裡，而您可以在這兩個專案裡看到這個結果，如同在一個合併專案檔裡一樣。
1.    打開您硬碟裡 MS Project 2000 Practice114 資料夾的 Park3 ，選取 天馬廣告行銷13 ，然後按下 開啟 鈕。 

2.    在 檢視 工具列，按一下 甘特圖 。


3.    在 輸入 表格按一下任務8的 添加對白 。 

4.    在 一般 工具列，按下 到選定任務 鈕。在任務甘特圖的右方，一項資源分派至任務的名稱是 非比肯專業音效股份有限公司 ，您想在這個任務完成後，在 飛行玩具商業廣告 這個專案裡使用錄音室，接下來您將連結任務8至 飛行玩具商業廣告13 專案檔。

到選定任務 

5.    打開您硬碟裡 MS Project 2000 Practice 下 Part3 的資料夾，選擇 飛行玩具商業廣告13 ，然後按下 開啟 鈕。 

6.    選擇任務7的 最終的旁白錄製 。 

7.    在 一般 工具列上，按下 任務資訊 鈕。

任務資訊
此時將出現 任務資訊 對話方塊，在對話方塊中，您將在前置任務輸入檔案名稱和任務識別碼以此種格式：「檔案名稱\任務識別碼」。 

8.    按一下 前置任務 標籤。 

9.    在 識別碼 欄內，按一下 任務6 下的一個空格，然後輸入「天馬廣告行銷13\8」。


10. 按 Enter 鍵，然後按下 確定 鈕關閉 任務資訊 對話方塊。
Microsoft Project插入這個外部任務名稱 添加對白 至專案裡。 

如果您將游標指向外部任務甘特長條圖，Microsoft Project會出現一個工具提示。包含了有關外部任務的詳細資料，及包括全部到外部專案的路徑並且這個路徑屬於外部前置任務。
11. 在 一般 工具列上，按下 到選定任務 鈕。

因為這個外部任務在9/19結束，而這個任務以一個結束連結開始的關係連結著，任務8的開始日期移至9/19，而後的所有任務也都全部重新安排過，接下來您將在天馬廣告行銷專案裡看到這些外部任務。 

12. 在 視窗 功能表，選取 天馬廣告行銷13 。這時您可以看到外部任務9 最終的旁白錄製 是任務8 添加對白 的後置任務，因為任務8是個沒有和其他專案連結的任務，因此他對其他任務並沒有影響。
兩個專案之間任務的連結會繼續存在直到您解除連結，在原始檔案解除一個任務，或在最終目的檔裡的外部任務解除相同的任務或其他檔裡的外部任務結束這個練習，您將會在合併專案檔裡連結兩個專案。 

13. 在 視窗 功能表，選擇 合併任務13 。您可看到在第一個插入專案任務 添加對白 和第二個插入專案任務 最終的旁白錄製 之間的關係。 

Tip 

當您看到一個合併檔案，您可在 一般 工具列上，按下 連結任務 鈕，很快的建立跨專案連結。在兩個任務長條圖間以拖曳滑鼠的方式也可以達到相同的效果。

因為您正留意一個合併專案檔，這個跨專案連結不會以一個外部任務的形式出現。 

Tip 

每一次您打開一個連結專案檔時，Microsoft Project者會提醒您更新跨專案連結，若您不需要這個提醒可以關閉它，或您讓Microsoft Project自動從連結專案檔更新資料。在 工具 功能表中，選擇 選項 ，然後按一下 檢視 標籤，在 檔案名稱 下的 跨專案連結選項 ，選擇您需要的選項。
