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前  言 

 
Project 2007 是 Office 2007 System 的一个重要组成部分，它不仅可以帮助用户快速、准确

地做好项目计划，而且可以帮助项目经理实现项目进度监控、成本的控制以及分析和预测，

同时能大大缩短项目的工期，有效利用资源，提高项目管理效率。Project 拥有多个版本，Project 
Standard 2007 是桌面项目管理软件，用于单个用户管理和规划项目；Project Professional 2007
是 Project Server 的客户端，它与 Project Server 一起使用时，可以提供强大的 EPM 功能，如协

作、共享资源管理、项目组合管理、风险管理、通过网络查看项目进度等。 
为了使读者能够快速地掌握 Project 的使用方法，创建项目计划，以及跟踪项目进度、分

析预测项目状况、控制成本和有效利用资源等，笔者精心编写了本书。 

本书的特点 
本书不仅使用通俗易懂的语言，介绍如何使用 Project 2007 规划创建项目任务、组织任务、

管理资源、执行任务、跟踪任务、调整任务、控制进度成本以及创建报表等，而且对企业项

目管理解决方案（EPM）进行了详细介绍，包括如何创建 EPM 环境、如何发布项目信息、决

策者如何跟踪项目进度以及分析项目成本等信息。本书知识范围控制在初、中级，结合笔者

经验及技巧，以大量例子进行图文示范。本书特点体现在如下方面： 
 本书的编排采用循序渐进逐步提高的方式，适合初、中级读者逐步掌握如何使用

Project 进行项目管理，如何有效利用资源提高项目管理效率等。 
 在介绍使用 Project 管理项目的同时，也简述项目管理中的一些技术性知识，为读者

理解和实践 Project 管理项目提供帮助。 
 本书结合大量的实例，介绍了 Project 的功能、管理项目的操作方法、使用技巧以及

如何快速规划项目任务。 
 重点介绍了如何组织任务、创建任务相关性，如何跟踪项目进度以及如何根据实际

情况快速调整任务。 
 所有实例都极具代表性和可操作性，并着重介绍了如何使用 Project 管理项目，如何

有效提高项目管理水平。 
 有针对性地对疑难点及重点结合案例进行解释，并以通俗易懂的语言对抽象的知识

点进行介绍，有利于帮助读者理解和学习。 
 对于操作过程中需要注意的事项及关键要点予以特别提示。 

本书的内容安排 
本书共分为 4 篇，结合大量实例循序渐进地介绍了 Project 2007 项目任务的规划、进度、
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成本管理监控、有效资源、创建报表以及 EPM（企业项目管理解决方案）部署等。 
第 1 篇（第 1~2 章）介绍了 Project 的基本操作。包括如何安装 Project 2007，如何在 Project

中创建任务、输入相关信息，以及如何在任务列表中选取任务等。 
第 2 篇（第 3~9 章）介绍了如何管理任务、资源、成本以及项目进度的跟踪调整等。在

任务方面，介绍如何创建组织规划项目任务以及如何建立任务的相关性等。在资源方面，介

绍如何分配调配资源以及如何有效利用资源。在项目进度方面，介绍如何跟踪每项任务的进度

情况以及如何根据实际情况调整任务。在成本方面，介绍如何分析、跟踪、控制项目成本等。 
第 3 篇（第 10~11 章）介绍了如何保存管理项目信息等操作。包括如何创建适合的项目

报表，如何打印报表，如何导出其他应用程序格式的项目数据等。 
第 4 篇（第 12~13 章）介绍了如何部署 EPM 解决方案。通过详细的实际案例介绍了创建

AD 控制器、安装数据库、配置 Windows SharePoint Services 3.0、创建 Project Web Access 以
及如何配置 Project Server 等操作，实现企业项目成员间相互协作查看项目信息等。 

本书读者对象 
 Microsoft Project 的初学者。 
 项目经理、项目管理者以及项目决策人员。 
 想了解在 Project 中如何管理项目成本的人员。 
 想了解在 Project 中如何查看项目信息的人员。 
 想学习如何架设 EPM 解决方案的人员。 
 想了解在 Project 中如何创建项目报表的人员。 

本书作者 
本书由邓炎才统筹编写，同时王俊标、陈晨、高守传、郭瑞、周宇炜、蔡雪焘、陈杰、

荣飞、郑林、张路平、顼宇峰、罗皓菡、赵正坤、公芳亮、程明雷、梁文建、马斗、邱哲、

宋昕、陈刚、强致懿、郭腊梅、肖萍、程鹏辉、吕静和贺广治等参与了本书的编写、整理和

统稿工作，在此一并表示感谢。 
书中涉及的实例源文件可在网站 www.tup.tsinghua.edu.cn 中下载，另外，下载包中还附赠

了 326 页的 Excel 电子书（内含 1000 条 Excel 常用技巧）和 12 大类共 102 个常用 Excel 模版

文件。如果您在阅读本书过程中遇到什么问题，可以登录网站 www.rzchina.net 或加入 QQ 群

4302291 以获得帮助，我们会尽力为您解答。 
 
 

编  者 
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Project 2007入门

第 篇 

  第 1 章  项目管理与 Project 

  第 2 章  Project 2007 的基本操作 

本篇概述了项目管理的要领和 Project 的基本操作。 

在第 1 章中，介绍项目管理的一些概念和管理术语；介绍如何安装

Project，并认识 Project 的操作界面。这些比较有利于初次接触项目管理和使

用 Project 的读者，快速学习项目管理要点和了解 Project。 

在第 2 章中，通过实例详细介绍了 Project 基本操作，例如设置项目摘要

信息、单元操作、行列操作、任务和资源等操作。这些操作都是比较基本的，

熟练掌握有利于提高项目日程规划效率。 



 

 

第 1章  项目管理与 Project 

Project 2007 是继 Project 2003 之后发布的新一款项目管理工具产品。它可帮助项目管理人

员和工程设计人员有效地管理和规划项目，为用户提供高效和便捷的项目管理方法，易于建

立项目日程，更能促进生产力的提高。本章将详细介绍项目管理基础知识以及 Project 2007 的

功能和基本操作方法。 

1.1  项目管理基础 

许多人在日常生活中都与项目打交道，小到简单的一次约会，大到参加科研开发等。这

些都是有目标的一系列活动。随着社会的进步、经济的发展，如何提高生产力，如何提高效

益已经成为现代经济的热门话题，同时逐渐独立形成一门学科，这就是项目管理。本节将在

使用 Project 2007 进行项目管理应用前，介绍项目管理中的一些概念以及一些常用技术性词语。 

1.1.1  项目概述 

项目是指在既定的资源和时间约束下，项目成员为实现某种目的而完成一系列相互联系

的工作，即为了达到目的而努力展开一系列事件的过程。同时项目也具有约束性，在指定资

源和指定时间的范围内进行，没有这些约束不能称之为项目。例如，学校组织运动会，目的

就是为了提高学生的身体素质；资源包括学生、老师、场地和器材等；时间指某一天或特定时

间进行。为了完成这一目的展开的一系列活动，如培训、锻炼和会场准备等，这就是一个项目。 

1.1.2  项目管理概述 

项目是有目标展开的一系列活动；而项目管理就是指项目的管理者在有限的资源约束下，

运用系统的观点、方法和理论，对项目事件进行有效的管理，即对项目的投资立项开始到项

目结束的全部过程进行计划、组织、指挥、协调、控制和调度，以达到项目的目标。项目管

理包括的内容如图 1.1 所示。 
其中的含义如下所示。 

 项目范围管理：指为了实现项目的目标，对项目的工作内容进行控制的管理过程。

它包括范围的界定、规划和调整等。 
 项目时间管理：指为了确保项目最终按时完成所实施的一系列管理过程。它包括具

体活动界定、活动逻辑排列、时间估计、进度安排及时间控制等。 
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 项目成本管理：指为了保证完成项目的实际成本，使费用不超过预算成本所实施的

管理过程。它包括资源配置、成本和费用的预算以及费用的控制等。 
 项目质量管理：指为了确保项目达到客户所规定的质量要求所实施的一系列管理过

程。它包括质量规划、质量控制和质量保证等。 
 人力资源管理：指为了保证所有项目关系人的能力和积极性都得到最有效的发挥和

利用所做的一系列管理措施。它包括组织的规划、团队的建设、人员的选聘和项目

班子的建设等。 
 项目沟通管理：指为了确保项目的信息合理收集和传输所需要实施的一系列措施。

它包括沟通规划、信息传输和进度报告等。 
 项目风险管理：指涉及项目可能遇到的各种不确定因素。它包括风险识别、风险量

化以及制定对策和风险控制等。 
 项目采购管理：指为了从项目实施组织之外获得所需资源或服务所采取的一系列管

理措施。它包括采购计划、采购与征购、资源的选择以及合同的管理等。 
 项目集成管理：指为确保项目各项工作能够有机地协调和配合所展开的综合性和全

局性的项目管理工作和过程。它包括项目集成计划的制定、项目集成计划的实施以

及项目变动的总体控制等。 

 

图 1.1  项目管理的内容 

例如，要办好学校运动会，实现提高学生整体身体素质这一目标，运动会管理者就需要

运用自己以往的经验和相关运动会管理知识等对整个运动会进行规划。规划包括如何安排运

动节目时间顺序计划、会场布置、工作人员布置、突发事件处理、费用预算等一系列工作等。

运动会管理者通过对这一系列事件进行有效调控管理，使运动会更好更顺利进行。这就是项

目管理。 

1.1.3  项目的三要素 

项目的要素是指影响项目成败或发展方向的根本原因或条件。影响项目管理的因素比较
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多，而时间、范围和费用是项目管理的三大要素，是不可少的条件；它们相互作用，任何一

个发生变化就会影响其他两个，如图 1.2 所示。 

范围 费用

时间

 

图 1.2  相互作用的项目管理三要素 

项目管理三要素的定义如下所示。 
 范围：范围也称工作范围，指实现项目目标而必须完成的一系列工作。通常通过定

义交付物和交付物标准来定义工作范围。 
 时间：反映在项目日程中的完成项目所需的时间。在项目中表现为任务的进度和工期。 
 费用：项目的预算，取决于资源的成本。资源包括完成任务所需的人员、设备、空

间和材料等。 
例如，建一所房子，范围就是按要求交付房子，若需要交付的内容增加，则有如下情况。 
A．交付时间变长，这样务必产生资源等成本的开支。 
B．增加资源的设入，这样同样增加了成本的开支。 
项目的三大要素是相互影响的，在项目开始时需要明确项目范围，防止不确定性以免造

成成本或时间的增加。同时当项目发生变化时，需要根据实际情况平衡三者之间的关系。 

1.1.4  项目周期 

除了项目的三要素外，项目周期也是项目的重要过程。项目周期就是指，定义项目目标、

制定项目计划直到最终完成整个项目的过程。每个项目都有项目周期。项目周期包括如下阶

段，如图 1.3 所示。 

1．设定项目目标 

任务项目都需要设定目标，没有目标就不能算是项目。例如，做一道菜，需要明确费用

预算是多少、规定什么时间做好、味道要如何、菜色要怎样等。然后根据这些限制，设定做

一道好菜的目标。如果没目标随便做的菜，就可能做出来的菜味道不合格，得不到认可。所

以设定目标是关键一环，要防止目标的不确定。 
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2．制定项目计划 

制定项目计划，就是为了完成目标，展开的一系列

的活动计划。例如，做好一道菜，明确要多少费用、人

员、器材和地方空间等，并与合作人员进行沟通、安排

任务、确定任务所消耗时间以及任务的顺序等。 

3．发布项目计划 

项目计划已经完成后，就需要向有关人员进行告知。

例如，要完成一个项目目标，队员还需要知道自己要做

什么，什么时候要完成，分派了什么问题或风险等信息。

这就需要把信息传递给他们。 

4．跟踪项目进度及调整计划 

为了完成项目目标，会展开一系列的活动，这就需

要对每一项任务进行跟踪并了解其完成情况。当其出现

问题时应根据实际情况需要对计划进行调整，以保证进

展顺利，最终完成目标。例如要建房子，需要采购石料、水泥、钢筋等。跟踪这些环节，就

是为了充分了解各环节完成的情况。假如其中一环出现问题时，还需要快速做出反应并进行

调整，如追究问题责任或马上通过联系其他商家购买材料，以保证环节顺利实施，防止环节

出现问题影响整体项目。 

5．完成项目 

完成项目目标，是展开活动的最终目标。任何项目都不可能无期限延续。 

6．总结项目并完成存档 

完成项目后，需要对项目进行总结。项目成功之处是什么、错误又是什么，都要进行详

细分析并作出报告。整理存放相关文档，以便为今后的项目提供参考及教训。例如学校要开

运动会，就会借鉴以前的经验，从中吸取优秀的方法，避免错误发生。 

1.1.5  常用的专用术语 

以上介绍了项目基本概念以及项目的相关要素。在项目管理中同样需要了解项目管理常

用的相关术语（术语：是指使用词或词组表示某一概念或某一类事物等）；可以有利于提高

项目管理的水平和效率。常用到的一些专用术语如下所示。 
 任务：是指一种有开始日期和完成日期的操作。例如，削铅笔、提水和打印等就是

任务，当然还要有开始和终止时间限制。一个项目由很多任务组成。如建房子由挖

土、采购水泥、搬运等众多任务组成。任务是项目中的元素。 
 周期性任务：就是指在项目执行过程中重复发生的任务。例如，学校每周要升国旗，

每月要搞大扫除，每年还要开总结大会。当然只有一次的任务就不能算是周期性任务。 

设定项目目标

制定项目计划

发布项目计划

跟踪项目进度及调整计划

完成项目

总结项目并完成存档
 

图 1.3  项目周期的几个阶段 



 

 6 

Project 项目管理从入门到精通 

 资源：指在完成项目过程中需要用到的人员、器材、材料、空间等。资源分为 3 种类

型，即工时资源、材料资源和成本资源。例如，参加植树活动的学生和老师就是工时

资源；树苗、铲、桶以及提供的场地是材料资源；车费、运费、餐费等则是成本资源。 
 成本：指完成项目目标所花费的人员工时以及消耗一定的材料物品等的总和。例如，

要完成建造桥梁需要投入人员、钢材、水泥、设备等，产生的总体花费就是总体成

本。项目中的预算成本，表示完成项目预计所要花费的成本。 
 工期：指完成某项任务所花费的总时间。例如，完成洗澡需要的时间。 
 里程碑：指项目中重要的事项，通常作为项目的参与点，工期一般为零。例如，某

个项目的奠基活动，整个项目就是以此为参与点开展工作。 

1.2  Project 与项目管理 

学习了项目以及项目管理的相关概念。如果仅仅靠人力去管理项目，已经明显不能满足

当今社会发展的需要。在计算机科学高速发展的今天，已经有专业的项目管理工具。通过这

些工具，可以快速创建项目计划、跟踪进度、管理项目风险、分析预测前景以及提高项目管

理效率。Project 是经过开发团队多年的开发和发展，并把先进的管理经验和管理思想理念相

结合的项目管理工具，使用它能更有效地管理项目。下面将介绍 Project 2007 的基本功能和常

用的操作。 

注意：假设读者都使用 Windows XP 专业版操作系统作为应用环境。 

1.2.1  Project 2007 概述 

通过使用 Project 2007 可以不断了解最新信息，控制项目日常工作、有效利用资源以及跟

踪项目进度，同时能与项目团队更好地协调工作。Project 2007 的特点如图 1.4 所示。 

 

图 1.4  Project 2007 的特点 
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