Schweizerische Eidgenossenschaft Eidgendssisches Finanzdepartement EFD

Confederati‘cn sUlase Bundesamt fiir Bauten und Logistik BBL
Confederazione Svizzera Bereich Bauten

Confederaziun svizra Immobilienmanagement

Arbeitsanleitung

Erstellen von Projektdokumentationen fur
C - Projekte mit der Wordvorlage

Anleitung zum Erstellen von Projektdokumentationen

Titelzusatz mit der Wordvorlage

Version Version 3.0 (Visio-Organigramm)

Empfanger Abteilung Projektmanagement und Beauftragte

Autor Lilahdesign, Ih und BBL, scad

Datei Anwendung der Wordvorlage Projektdoku. C-Projekte V 3.0 (mit Visio).doc
Datum 15.09.10

Status Definitiv

KOP96_A4d_EDV-Anwendung der Projektdoku-Vorlage C-Projekte (Visio).pdf, 15.09.10, IM, IGR






Erstellen von Projektdokumentationen fur C-Projekte mit der Wordvorlage

Inhaltsverzeichnis

Systemvoraussetzungen
Dokumentvorlage allgemein

Grundsatzliches

Formatvorlagen
Bilder
Kopfzeilen, Inhaltsverzeichnis und Uberschriften

Details zu den verschiedenen Rubriken

Titelseite

Kapitel 1, Zusammenfassung

Kapitel 2, Projektorganisation

Kapitel 3, Terminplan und Leistungsprognose
Kapitel 4, Baubeschrieb nach BKP

Kapitel 5, Kostenvoranschlag

Kapitel 6, Kennzahlen

Kapitel 7, Unterschriften

Kapitel 8, Plane und Belegung

Seite 3 von 13

0 N O O

© ©O© 0 o

10
10
12
13
13
13






Erstellen von Projektdokumentationen fur C-Projekte mit der Wordvorlage

Systemvoraussetzungen
Die Dokumentvorlage kann mit folgenden Word-Versionen bearbeitet werden:

— Word XP (Word 2002)
— Word 2003
— Word 2007 (Gilt nur fur die Inhalte, nicht fir die Anwendungshinweise!)

In der MenUlizeile im Word kdnnen Sie unter ,,?* Ihre aktuelle Version abfragen.

T Dokument2 - Microsoft Word

i Datel Bearbelten Ansicht  Einfigen Formab Extras  Tabells Fenster 2

Weiter ganz unten im Meni auf Info klicken

]
z

@) Microsoft Offics Word-tilfe  F1
Office-Assistenten anzeigen
Microsoft Office Online
S0 erreichen Sie uns
Auf Aktualisierungen prifen
Erkennen und Reparieren. .
Produkt aktivieren...
Kynden-Feedbackoptionen. ..
Info.

Info zu Microsoft Office Word

Microsaft® OFfice Word 2003 (11.8134.8132) 5P2
Bestandtell von Microsoft Cffice Professional Edition 2003
Copyright & 1983-2003 Microsoft Corparation, Alls Rechbe vorbehaltben,

Dokumentvorlage allgemein

Sie kdnnen Word starten und die Vorlage ganz normal als Word-Dokument 6ffnen. Es ist sinn-
voll, das Dokument unter einem anderen Namen abzuspeichern.

Meni Datei, Speichern unter, den Dateinamen andern, danach Speichern.

Speichern unter @

speichern in: |b Projekte Vl @ - Q X i B - earase

Mame: Grife  Typ Gednt

B} arbeitsanlsitung Fir Projektdokumentation -d.dor 1273KB  Microsoft Word-Dok... 04,02,

Veﬁ;ﬁ B arbeitsanleitung fir Projektdokumentation_ded doc 2'208KB  Microsoft Word-Dok... 08,02,

|| B arbeitsanlsitung for Projektdokumentation_dsS doc 2722 KB Microsoft Word-Dok... 08,02,

?L‘% ) arbeitsanlsitung Fir Word-Vorlage d3.doc 2207 KB Microsoft Word-Dok... 05,02,

Deskiop

Eigene Dateizn

%

Arbeitsplatz
Metzwerk F | 3
Umgebung = —
Dateiname: |abeitsanleitung fir Projektdokumentation_des. doc v/ [ speichern_ ]

]
- Dateityp: | word-Dokument . doc) | [_abbrechen |

So haben Sie eine Urversion, auf die Sie notfalls zuriickgreifen kénnen und unter dem neu ab-
gespeicherten Namen Ihre eigene Worddatei, mit der Sie arbeiten kénnen.
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Erstellen von Projektdokumentationen fur C-Projekte mit der Wordvorlage

Die Vorlage enthalt eingebettete Dateien und Objekte:
— unter Kapitel 2 Projektorganisation eine Visio-Datei
— unter Kapitel 4, 5 und 6.1 Wordtabellen

— unter Kapitel 6.2 Kennzahlen, Excelobjekte
Grundsatzliches

Formatvorlagen

Um ein einheitliches Erscheinungsbild zu erhalten, missen Sie mit den vorgege-
benen Formatvorlagen und Formatierungsvorgaben arbeiten.

Ein Teil der Titelseite, und das Kapitel 6.1 Grundgrdssen, sind als Formular gestaltet. Das
heisst, Sie kdnnen nur von Feld zu Feld springen und diese ausftillen, die restliche Seite ist ge-
sperrt.

Mit den folgenden zur Verfigung stehenden Formatvorlagen missen Sie arbeiten:
Text

,Uberschrift fett“ fir Uberschriften

Lrext" fur den fortlaufenden Text

.— Text Alinea" fur Aufzahlungen

Wordtabellen

BKP-1-stellig Text BKP-1-stellig Kosten

BKP-2-stellig Text BKP-2-stellig Kosten

BKP-3-stellig Text BKP-3-stellig Kosten

BKP Beschrieb

Die Formatvorlagen kdnnen Sie tber die Symbolleiste direkt zuweisen.

Text markieren, in der Symbolleiste das erste Dropdownfeld anklicken und die gewilnschte
Formatvorlage auswéhlen.

o§ Projektdokumentation mit Kostenschitzung Entwurf_5 - Microsoft Word

i Datei Bearbelten Ansicht Einflgen Format Extras Tabele Fenster 2

RN |

EWEIN= NN NN AR R

arial -1z -||F|lx U

; 44 [TEEE
[c] | Fupzeile 11 12 13 14 - 15 B -
Hyperhnk a
" || Inhaltsverzeichnis 1
| [ k TN10-/-0000.0001]
ol e v - SAP-TA-CJ20N, -Projektbezeichnungy]
- Standard 1
Tabellengitternstz B
R e b '1[ bschnittswechsel (Fortiaufend,
Il Uberschrift 1 1
- || Uberschrift 2 "
~ Il Uberschrift 3 1
s Uberschrift fett L
4 | Text(]
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Erstellen von Projektdokumentationen fur C-Projekte mit der Wordvorlage

Eine weitere Moglichkeit, die Formatvorlagen zuzuweisen ist:

Meni Format, Formatvorlagen und Formatierungen

o) Projekidokumentation mit Kostenschaizung Entwurf_5 - Microsoft Wond
i Datei Bearbeiten Ansicht Enfgen | Format | Extras  Tabele Fenster 7
N EEHD O R 2 R

P4 Oberschriftfet: - Arial

Zeichen. ..

absatz...

il Y =

und Aufzshlungszeichen. .

Rahmen und Schattierung. ..

Spalten...
Tabstopp...
Inital...

I} Agsatzrichtung. .

TN10-/-0000.0001]
SR [fr— D - SAP-TA-CJ20N,-Projektbezeichnungf]

Grofi-fKleinschreibung...

2 Desian. ..
Frames »
AutoFarmat. .

Formatyorlagen und Formatierung. . bq‘l‘
il

hschnittswechse (Fortlaufend

Formatierung anzeigen...  Lmschak+F1

»
(S sa -3l

Obiekt ..

o5 Projektdokumentation mit Kostenschatzung Entwurf_5 - Microsoft Wond

i Datsi Bearbsten Ansicht Einfilgen Format  Extras  Tabele Fenster 2 Frage hier eingeben - %
N EE oG RT B s B A8 A R E ] Qe @) e |

iu'havschnftratt . avidl .12 v||E‘X u|l== E;;-\gg : g§|D,aP,_A_!

[]  eevinene -1§|‘g‘l-3-|:4w-5‘-|‘5: R R R TR TSR RN RT- DR RRRY TRRE P ?EFnrmatvnrlagenunanrmatiErum] > x

(610 a|

- Formati des markierten Textes

- Uberschrift fett |
~ TN10-/-0000.0009

; & - Projektheschrieh - SAP-TA-CJ20N, -Projektbezaichnung] [Aes markieren | [ Weve Formatvorlage. .. |

= wahlen Sie eine F

- Formatierung ldschen 8
; 6 ~ Projektbeschrieb|..mmmmmmmuibschnttonechsl fFortiaufendma BKP 1-stellig Kosten 1

o " BKP 1-stellig Text "

“ . BKP 2-stellig Kosten 1

: Uberschfift-fett]

L BKP 2-stellig Text 1

= Textf] BKP 3-stelig Kosten 1

.

- A- Altlastent BKP 3-sielig Text L

Bilder

Alle Bilder und lllustrationen sollten vorher in einem vorhandenen Bildbearbeitungsprogramm
aufbereitet werden.

Die Bildauflésung sollte 300dpi sein.

Bitte bevorzugen Sie das jpg- oder auch bmp-Format, da diese Formate am wenigsten Spei-
cherplatz benétigen.

Wenn Sie die Bilder einfligen, achten Sie bitte darauf, dass Sie diese nur (iber das Menu Ein-
fugen, Grafik, Aus Datei, in die Projektdokumentation einfliigen und zwingend "Mit Text in Zei-
le"(Word XP) oder ,Oben und unten® (Word 2003) anwahlen. Das heisst sie miissen die Bil-
der zuerst abspeichern, und nicht aus einem anderen Dokument kopieren und einfach einfligen.
Das Bild kann ansonsten nicht mehr sauber positioniert werden, da die Funktion ,Grafik forma-
tieren” inaktiv ist.

B 1 @ st | a2 = R 2 | %

Mit Text in Zaile

Cuadrat
Passend
Hinter den Text

Yor den Text

By ) ] ) ] )

Oben und unten

Transparent

Rahmenpurkte bearbeiten
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Erstellen von Projektdokumentationen fur C-Projekte mit der Wordvorlage

Kopfzeilen, Inhaltsverzeichnis und Uberschriften
Die Kopf- und Fusszeilen, das Inhaltsverzeichnis und die Uberschriften sind gesperrt.

Die Kopfzeilen sind verknuipft mit den Feldern auf der Titelseite. Um diese zu aktualisieren, kli-
cken Sie bitte auf das Symbol ,Seitenansicht”.

Symbol in der oberen Symbolleiste (Blatt mit Lupe)

o Arbeitsanleitung fiir Projektdokumentation -d2 - Microsoft Word

i Datei EBearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Tabele  Fenster 7

@ EHR o AR)TE L B S0 0o8 30 RES G e @] Jitesn i
i A4 sStandard + Arial, 11+ Arial - 11 ~|F &£ U ||§| =EE=EI=-|iSSiEE (- A- !
m I'Z'I'i'l'g-l-l:l-z-l L S AL N S R SR | RN | S =

Sobald Sie in der Seitenansicht sind, kdnnen sie mit dem Symbol ,Schliessen” wieder in den
Wordmodus zurtickkehren.

1 | Projektdokumentation mit Kostenvoranschlag Entwurf 9.0 (Seitenansicht) - Microsoft Word
I Datei Beatbeiten Ansicht Eifigen Format  Extras  Tabele Fenster 7

Pcd [ @ s~ ] (chiesen

[v]

T —
2 zasgwiz:ahu

Die Kopfzeilen sind jetzt aktualisiert.

Genau gleich verhélt es sich mit dem Inhaltsverzeichnis. Sie kdnnen es aktualisieren, wenn Sie
in die Seitenansicht wechseln und diese dann wieder schliessen.

Details zu den verschiedenen Rubriken

Titelseite

Auf der Titelseite ist ein typisches Bild des Projektes
einzuftigen.

Zuerst den vorhanden Text ,Hier Bild einfigen”
Idschen, dann das Bild Uber Menu Einflgen, Gra-
fik, Aus Datei, in die Projektdokumentation einfi-
gen, ansonsten die Eckpunkte fir das Verklei-
nern des Bildes nicht vorhanden sind.

Das Bild auf der linken Seite sollte nicht breiter als
7.3 cm sein.

Die Grdsse des Bildes konnen Sie nur durch anklicken des Bildes und ziehen der viereckigen
Eckpunkte anpassen.

Projektn
Neben dem Bild sind die vier Felder, Pro-
TN10-/-0000.000= 5ok Proiektbezeich L
SAP-TA-CJ20N, Projektbezeichnungs = Jektnummer, Projektbezeichnung, Langtext
" _ _ = und Gesamtkosten. Diese Felder bitte mit
SAP-TA'CJ20N, Projeld. Langtext, 2. Zellen % v/orsicht bearbeiten weil sich zwei Felder auf
die Kopfzeile beziehen. Bitte tragen Sie dort
exakt die entsprechenden Bezeichnungen ein.
Gesamtkostens
Fr.-100'000'000 ~-& m

Der untere Teil der Titelseite enthalt Formularfelder, die Sie mit Tabulator anspringen oder auch
mit Mausklick aktivieren kénnen.
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Erstellen von Projektdokumentationen fur C-Projekte mit der Wordvorlage

Kapitel 1, Zusammenfassung
Zu verwendende Formatvorlagen:

Formatvorlagen: Uberschrift fett, Text und Text Alinea

Kapitel 2, Projektorganisation
Zu verwendende Formatvorlagen:
Formatvorlagen Uberschrift fett und Text

Das Organigramm ist eine verknipfte Visiodatei. Um den Visiomodus zu aktivieren, diese bitte
doppelt anklicken.

Pmmi,':ra“h" Achtung: Um das einzelne Feld zu bearbeiten, dieses bitte einmal
Worname Name anklicken fir die Form und danach gerade noch einmal um das
EBL IM

Textfeld zu aktivieren.

Tad 031 33333 33 /Fax 333 3333
‘Yomame. namesfisdmin.ch

klicken dann auf das Symbol ,Text bearbeiten®.

I Zeichnung1-2002 - Microsoft Visio

@ Datei  Bearbeiten Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Shape  Organigramm  Fenster 7

HRRA=N - BETIE AP AR TNy e AR 1= [ W (4D TR Y |
§ pvsl ot c|[Fle u E[EEA- L D IS-ST
e PR 1818 LUV (JSPTPOTRN ECCATIOU F£CNTYOU - NIV PO COPYPOPN CCJPTPOPN (L Brrovm .ot - T

Wichtig: Bitte beachten Sie die 2 kleinen Felder auf der linken Seite
im Feld und farben Sie sie der Legende entsprechend ein.

Um das Organigramm besser bearbeiten zu kdnnen, kénnen Sie auch das Organigramm direkt
im Visio bearbeiten.

= Organigramm anklicken, rechte Maustaste, Visio-Objekt, Open wahlen

Organigramm:-Planungq]
4 Ausschneiden Fortfoliomanager
Viorname Namea
e - - BEL, IM, PFM
Kopleren Ted 031333 33 33/ Fa JS?
B Enfigen wum.m.r]gg:u.adm
| Visio-Obiekt » | Edit
7 [ o B
Konvertieren, ..
Gesamtprojekilelter
Vorname Name
% BAL, PM
Ted 0313323 33 33/ Fane 333
X - Wornama. name bl admi
WL, Hyperlirk...

Wenn Sie anschliessend ins Word zuriickkehren, missen Sie die Grosse des Organigramms
auf die urspriingliche Grosse verkleinern.

= Organigramm anklicken, mit der Maustaste an der oberen, linken Ecke auf eine Breite von
max. 15.25 cm verkleinern.
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Erstellen von Projektdokumentationen fur C-Projekte mit der Wordvorlage

Organigramm-Planungf]

5]
Pe
\
Tal 031
wvarman

Kapitel 3, Terminplan und Leistungsprognose
Terminplan - eigener Project-Plan oder Excel-Tabelle
Leistungsprognose - eigene Word oder Excel-Tabelle

Kapitel 4, Baubeschrieb nach BKP

Zu verwendende Formatvorlagen fur die Wordtabelle

BKP | Text BKP Uberschrift Kosten / BKP Uberschrift Text

1 1-stellige BKP-Paosition BKP 1-stellig Kosten / BKP 1-stellig Text

10 2-stellige BKP-Position BKP 2-stellig Kosten / BKP 2-stellig Text

100 3-stellige BKP-Position BKP 3-stellig Kosten / BKP 3-stellig Text

101 3-stellige BKP-Position BKP 1-stellig Kosten / BKP 1-stellig Text
Beschrieb der BKP-Position | BKP Beschrieb

Die Formatvorlagen sind unbedingt einzuhalten
Zeile kopieren

Die ganze Tabellenzeile, die Sie kopieren mdchten, markieren

BKP Text
1 1-stellige BKP-Position

2-stellige BKP-Position

100  3-stellige BKP-Position
Beschrieb der BKP-Position

101 3-stellige BKP-Position

und Symbol ,Kopieren® in der oberen Symbolleiste anklicken

1§ pro jektdokumentation mit Kestenschiatzung Entwurf_3 - Microsoft Word

: Datei Eearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Tabelle Fenster 7

0BG PEs(a)s 9 000 i =RE SIS e @ di i

A4 BKP 3-stellig Kosten = Arial - 11 -|F ¥ U EE=EE!=s-IS=EE D.aly,&.,!
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Erstellen von Projektdokumentationen fur C-Projekte mit der Wordvorlage

die untere Zeile markieren

BKP Text
1 1-stellige BKP-Position
10 2-stellige BKP-Position

3-stellige BKP-P
Beschrieb der BKP-Position

101 3-stellige BKP-Position
Beschrieb der BKP-Position

und Symbol ,Einfiigen” in der oberen Symbolleiste anklicken

i Projektdokumentation mit Kostenschatzung Entwurf_5 - Microsoft Word

! Datei Bearbeiten Ansicht  Einfigen Format Extras  Tabelle Fenster 2
iNEHRSFRvalsBa)so 00 i=RES T e @) el
A4 standard = Arial - 11 « | F & U @EE% § i= IS iE iE Dv*)’vﬁ«-!

Nun haben Sie zwei Zeilen mit der 2-stelligen BKP-Position.

Die Kopie wird immer oberhalb der markierten Zeile eingeftgt.

BKP Text
1 1-stellige BKP-Position
10 2-stellige BKP-Position
10 2-stellige BKP-Position

Jl00  3-stellige BKP-Position
Beschrieb der BKP-Position

101 | 3-stellige BKP-Position
' Beschrieb der BKP-Position

Zeile in Tabelle einfligen

In der Tabelle die nachste Zeile markieren (Die Zeile wird immer oberhalb der markierten Zeile
eingefiigt.).

Danach das Symbol ,Zeilen einfligen” in der Symbolleiste anklicken

o Projektdokumentation mit Kostenschatzung Entwurf_5 - Microsoft Word

i Datei Eearbeiten  Ansicht  Einfiigen Format Extras  Tabelle  Fenster

EEA R T NN A Y- S A AR 38 453 9 1% - @) Jiesen
P 4 » Arial -1l | FRU|IEEEEls-SiEEED-Y- AR

Formate tilbernehmen

Die obere Zelle mit der Zahl markieren

BKP Text

1 1-stellige BKP-Position
10  2-stellige BKP-Position

{de  3-stellige BKP-Position
Beschrieb der BKP-Position

101 3-stellige BKP-Position
Beschrieb der BKP-Position
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Erstellen von Projektdokumentationen fur C-Projekte mit der Wordvorlage

und das Symbol ,Format tbertragen“ mit dem Pinsel anklicken

@I Projektdokumentation mit Kostenschatzung Entwurf_3 - Microsoft Wornd

! Datei Bearbeiten Ansicht Enfigen  Format  Extras  Tabelle  Fenster 7

BT I Y. ) R =Y ¥ K e Iy

i A4 BKP 3-stelig Kosten = Arial - 11 | F ¥ U EEEEI=E-|i==FEFE|H 'aly..ﬁ*!

danach in der neuen Zeile die gleiche Zelle anklicken.

Nun ist das Format tbertragen.

Den Vorgang fir die rechte Zelle wiederholen.

Zeile 16schen

Zeile markieren, Shift (Umschalttaste fur Grossbuchstaben) + Delete gleichzeitig dricken.

Kapitel 5, Kostenvoranschlag

Zu verwendende Formatvorlagen fur die Wordtabelle

BKP | Text Standard | BKP Uberschrift Text + BKP Uberschrift Kosten
1 | 1-stellige BKP-Position BKP 1-stellig Text + BKP 1-stellig Kosten
10 | 2-stellige BKP-Position 9'000’000 | BKP 2-stellig Kosten + BKP 2-stellig Text
100 | 3-stellige BKP-Position 8'000'000 | BKP 3-stellig Kosten + BKP 3-stellig Text

Die Formatvorlagen sind unbedingt einzuhalten
Die 1000er-Trennzeichen missen auch eingegeben werden.

Basispak.

BKP  Text Standard Bund Total Kredite

1 1-stelliger Titel 10'000’000

10 2-stellige Position 9'000'000 1'000'000 10'000°000

100 3-stellige Position 8'000°'000 1'000°'000

101 3-stellige Position 1'000’000

Total bewilligter Projektkredit (CC) 10'000’000

Zeilen kopieren, wie in Kapitel 4.

Achtung: Beim Kopieren der 3-stelligen Position kann am oberen oder unteren Rand der Zeile
eine Linie erscheinen. Diese kann man Iéschen indem man die Zeile markiert und tber das Me-
nd Tabelle, Tabelleneigenschaften, Register Tabelle, den Button ,Rahmen und Schattierung*
anklickt.

Rahmen und Schattisrung.

Otwe |A kmmemmmr
g || a ..und in der Vorschau die obere Linie anklicken.
Eontur
B « | =
B~ & "o ooo o
D e % pt - r::'.:.-l..-.l_..: -
[Srintteiste anceigen] [ Horigontalo Linie... | ot | [ Abkeschen
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Kapitel 6, Kennzahlen
Kapitel 6.1 Grundgrdssen

Tabelle Grundgréssen ist ein Formular. Sie kénnen einfach mit Tabulator von Feld zu Feld
springen und diese ausflllen. Die nicht bendétigten Positionen einfach leer lassen.

Kapitel 6.2 Kennzahlen
Mit Doppelklick in die einzelnen Formeln klicken. Excel wird aktiviert.

In den eingefligten Exceltabellen, in der 2. Spalte die Zahlen eintippen. Die Berechnung erfolgt
automatisch.

Nicht benétigte Formeln kénnen einfach geldscht werden. Den Rahmen einmal anklicken und
Delete drucken.

Kapitel 7, Unterschriften

Zu verwendende Formatvorlagen:

Formatvorlagen: Text, Unterschriften und Unterschreibender

Bitte die entsprechenden Namen eintragen.

Nicht benétigte Unterschriftenrubriken einfach markieren und Idschen.

Kapitel 8, Plane und Belegung
Zu verwendende Formatvorlagen:
Formatvorlagen: Uberschrift fett, Text und Text Alinea
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