
项目进度计划管理工具

Project 2003 提供了多种项目进度计划管理工具，包括任务限制、任务期限、任务日历、关键

路径等，充分利用这些工具能够大大提供项目进度管理的效率。

设置任务限制

在设置了任务的工期并完成任务相关性设置后，项目进度计划就已经初具规模了。在默认情

况下，项目是按“从项目开始日期起”排定的，Project  将为新任务自动指定一个“越早越

好”的类型。相反，对于按“从项目完成日期起”排定的项目，新任务将被指定一个“越晚

越好”的类型。但是有时候我们需要考虑一些重要的日期限制因素，比如某个项目的某项任

务必须在 12 月 25 日前完成；项目的某个重要原料要到 11 月 16 日才能到货等。只有充分考

虑了项目中的这些约束因素，才能够进一步完善项目的进度计划。Project 2003 提供了“限

制”这一约束关系来体现和管理项目日程中的各种约束条件，所谓限制，指的是对任务的

开始日期或完成日期设置的限制，可以指定任务在特定日期开始，或者不晚于特定日期完

成。限制可以是弹性的（未指定特定日期），也可以是非弹性的（指定了特定日期）。

Project 2003  提供了以下限制：

 “越晚越好”(ALAP) ：该弹性限制排定任务尽可能晚开始，但前提是该任务要在项目

完成前结束，并且不能延迟后续任务。当从项目完成日期排定任务时，这是任务的默认

限制。使用该限制时不要输入任务或完成日期。

 “越早越好”(ASAP) ：该弹性限制排定任务尽可能早开始。当从项目开始日期排定任

务时，这是任务的默认限制。使用该限制时不要输入开始或完成日期。

 “不得早于...完成”(FNET) ：排定任务在指定日期或指定日期之后完成。使用该限制

可确保任务不会在特定日期前完成。

 “不得晚于...完成”(FNLT) ：排定任务在指定日期或指定日期之前完成。使用该限制

可确保任务不会在特定日期后完成。

 “必须完成于”(MFO)：该非弹性限制排定任务在指定日期完成。将最早完成日期、计

划完成日期和最晚完成日期设置为项目管理人员手工键入的日期，并在日程中标记该

任务。

 “必须开始于”(MSO) ：该非弹性限制排定任务在指定日期开始。将最早开始日期、计

划开始日期和最晚开始日期设置为项目管理人员手工键入的日期，并在日程中标记该

任务。

 “不得早于...开始”(SNET) ：排定任务在指定日期或指定日期之后开始。使用该限制

可确保任务不会在指定日期前开始。

 “不得晚于...开始”(SNLT) ：排定任务在指定日期或指定日期之前开始。使用该限制

可确保任务不会在指定日期后开始。

注意：在 Project 中手工输入日期时要注意，这往往将改变“越早越好”和“越晚越好”两

种弹性限制关系，使得限制成为非弹性限制。如果你手工输入了任务的开始日期和结束日期，

Project 将自动计算任务工期，这会人为地妨碍 Project  排定日程和协同资源分配的能力，

限制了它的灵活性。所以在大多数情况下，项目管理人员只需要在 Project 中输入项目的工

期和依赖关系，然后让 Project 自动计算最佳的开始和结束日期，只有在确实必要的情况下

再使用非弹性限制。



Project 中的任务至少带有“越快越好”或“越晚越好”限制，所以在 Project 中无法增加或

者删除任务限制，只能更改任务的限制类型。要更改限制类型有多种方法，通过“任务信

息”对话框来更改限制是较为方便的一种方法，其步骤如下：

1. 执行菜单“  视图”菜单下的“甘特图”命令。 

2. 在任务列表中  双击要设置限制条件的任务，或选中该任务。 

3. 按“任务信息”工具按钮，启动“任务信息”  对话框，选取“高级”选项卡。 

4. 在“限制类型”框中选取一种任务限制类型，如下图所示。

5. 如果选取“越晚越好”和“越早越好”以外的限制，需在“限制日期”框中输入具体

日期。任务被设置了非弹性限制条件后，在任务列表中的“标记”域中会出现 

或         的图形提示标记。将鼠标指针停留在“限制”标记上，可以查看限制

类型和日期。

注意 ：如果手工为任务输入了开始日期或完成日期，或左右拖动了任务的条形图，就相当

于为任务设置了限制条件。要取消非必要的限制，请将任务的限制类型改为“越早越好”。

另外，也可以应用 Project 中的“限制日期”表来查看和更改所有任务限制，方法如下：

1. 在“视图”菜单上，单击“其他视图”。  

2. 在“视图”列表中，单击“任务工作表”，再单击“应用”。

3. 在“视图”菜单上，指向“表”，再单击“其他表”。  

4. 在“表”列表中，单击“限制日期”，再单击“应用”。  

5. 任务工作表将改为显示“限制日期”表，其中包含任务名称、工期、所有限制的限制类

型（包括“越早越好”）和限制日期（如果存在），如下图所示。



6. 若要更改限制类型，请在“限制类型”域中，单击向下键，再单击所需的限制类型。  

7. 若要更改限制日期，请在“限制日期”域中键入或选择所需日期。如果将限制更改为

“越早越好”或“越晚越好”，“限制日期”域将显示“NA”。

需要注意的是，如果对一项与其他任务相关的任务加以限制，限制和任务的相关性之间可

能

会发生冲突。比如，当我们对一项任务添加非弹性限制，要求任务“必须完成于”某个固定

日期时，限制和相关性之间就可能发生冲突。比如有两个任务，“调试设备”任务被设置为

“必须完成于”11 月 25 日，而其“完成－开始”相关性的前置任务“订购设备”却实际

完成于 11 月 30 日，此时就会形成日程的冲突，因为根据任务相关性，只有“订购设备”

完成后才可能对设备进行调试，即“调试设备”任务要到 11 月 30 日才能开始，而根据限

制，“调试设备”必须要在 11 月 25 日前完成。 

在默认情况下，当任务相关性与限制之间发生冲突的时候，限制具备较高的优先级。在上述

例子中，前置任务“订购设备”将会形成 5天的负时差，这意味着前置任务将占用原本分

配给后置任务的工期中的 5天。当发生日程冲突的时候，Project 的“规则向导”将会给出警

告并提出建议。如果希望任务相关性的优先权高于限制，可以在“工具”菜单的“选项”菜

单项中选择“日程选项卡”，然后清除“任务要服从限制日期”检查框。

设置任务期限

如果我们只是希望某项任务在特定日期完成，但又不希望使用限制来约束 Project 对项目日

程的自动计算，可以为任务设定一个“期限”日期。期限的作用实际是一个指示器，为任务

设置“期限”后，当任务的日程发生变化时，Project 2003 会根据该任务更新后的状态，与

期限日期进行比较，若超过期限日期，则会在“标记”域中显示出一个图标提醒项目管理

人员。

要设定“期限”日期，与设定任务限制类型类似，只需要在下图的“任务信息”对话框的

“高级”中的“期限”框中直接输入日期设定即可。



也可以通过在甘特图中增加“期限”列来显示和添加期限，步骤如下： 

1. 右键单击要插入“期限”列的列标题，从弹出菜单中选择“插入列”。 

2. 从弹出的“列定义”对话框的“域名称”选择“期限”，将在甘特图中显示每项任务

的期限日期，对于没有设置期限日期的任务来说，其期限显示为“NA”，可以直接在

该列中输入任务的限制日期，如下图。

3. 当由于某种原因使得该任务的完成时间晚于限制，在“标记”列中将出现警告图标

提示：可以为摘要任务和里程碑任务设置期限，其方法同为单独的子任务设置期限是一样

的。如果摘要任务的期限同任何一个子任务的完成日期冲突，将会在每个子任务的“标记”

列显示警告图标。

使用任务日历

项目日历是整个计划日程排定的基础，但是如果某些任务的日程安排有特殊情况，可以再

为

该任务设置单独的任务日历。在项目管理实践中，任务的日历通常取决于所分配资源的工作



时间，而不是项目日历，如：项目采用 5天工作制，而某个任务所分配的资源为 7天工作

制，则需要为该任务安排每周 7天工作制的任务日历，要为该例子使用任务日历，首先要

为该任务新建一个日历，将周六、周日都设为工作日，操作步骤如下：

1. 在“工具”菜单下选择“更改工作时间”，将出现如下图所示的“更改工作时间”对

话

2. 框。在“更改工作时间”对话框中单击“新建”按钮，将出现如下图所示的“新建基准

日历”对话框，在该对话框中输入日历的名字，如“机器试运行”。若希望根据“标

准”日历来创建一个新基准日历，请选择“新建基准日历”；如果想根据现有的其他

日历，如夜班日历来创建一个新基准日历，请选择“复制”，然后选择相应的日历类

型，单击“确定”按钮。

3. 接下来在“更改工作时间”对话框设置工作时间，按“确定”按钮完成设置。

在创建完新日历后，就可以把该任务日历分配给某项任务，方法是选中该任务，启动“任

务信息”对话框，在“高级”选项卡中的“日历”框中，为任务选择刚才新建的日历。某个

任务被设定了任务日历，在任务列表中的“标记”域中会出现图形提示标记，当移动鼠标

指针到该标记的时候，Project 将给出相应的屏幕提示。



使用关键路径管理项目进度

管理项目日程有许多种方法，关键路径法（Critical Path Method）是 Project 计算日程的方

法，

其优化策略是通过确定出项目各任务最早、最迟开始和结束时间，通过最早最迟时间的时间

差，可以分析每一任务相对的时间紧迫程度及重要程度，这种最早和最迟时间的差额就是

“时差”，时差为零的任务称为关键任务。关键路径法的主要目的是确定项目中的关键任务，

以保证实施过程中能重点关注，保证项目按期完成。采用关键路径技术最基本的优点就是能

直观地反映任务之间的相互关系，使一项计划构成一个系统的整体，为实现计划的定量分

析奠定了基础。同时，从数学的高度运用最优化原理，去揭示整个计划的关键任务以及巧妙

地安排计划中的各项任务，从而可使计划管理人员依照执行的情况信息，有科学根据地对

未来做出预测，使得计划自始自终在人们的监督和控制之中，达到以最短的工期、最少的资

源、最好的流程、最低的成本来完成所控制的项目。

前面我们已经对项目的任务进行了分解，并对任务的相关性、工期进行了设定，可以从

Project 的网络图直观地看到，整个项目是由一系列任务组成的，这些任务之间是相互有机

关联，从起点到终点形成一条“路径”，路径的多少取决于项目的规模和复杂程度以及项

目所包含的资源。

如果我们对网络图中的路径进行分析，可以看到项目中始终存在一个工期最长的路径，该

路

径决定着整个项目最终完成的日期，这条路径在项目管理中被称为关键路径，关键路径上

的所有任务被称为关键任务。也就是说，当关键路径上的最后一个任务完成时，整个项目也

就随之完成了。要确保项目必须如期完成，就必须密切关注关键路径上的任务，对关键路径

的管理是项目进度管理中最重要的一环。

注意：“关键任务”只是由任务是否处于关键路径上来决定的，而与任务的重要程度无关

有可能十分重要的任务却不在关键路径上。

在项目的规划阶段，我们就必须识别出项目的关键路径并加以管理。但应注意在项目进行的

过程中，关键路径是动态变化的，当关键任务或另一系列中的任务发生延迟时，关键路径

就可能会由一系列任务变为另一系列任务，需要重新计算关键路径。

要更进一步了解关键任务，就需要了解项目管理中“时差”的概念。时差是指在不影响其他

任务或项目完成日期的情况下，任务可以落后的时间量。时差有两种类型：



 可用时差（free slack）：在不延迟后续任务进度的情况下，任务可以落后的时间量。

 总时差（total slack）：在不延迟整个项目进度的情况下，任务可以落后的时间量。

总时差可以是正数，也可以是负数。如果总时差为正数，表示在不延迟项目完成日

期的情况下，任务可延迟的时间量。如果总时差为负数，表示为了不延迟项目完成

日期，所必须节省的时间量。负时差表示没有为任务排定足够时间，这通常是由限

制日期造成的。

由于关键任务不能被拖延，否则整个项目都将被推迟，所以关键任务是没有时差的，对于

时

差为 0 的任务在 Project 中被默认为关键任务。如果一项非关键任务消耗了其时差，这通常

会造成后续任务占用其总时差。如果一项任务变成关键任务，其后续任务也变成关键任务。

在 Project 中可以查看每项任务的可用时差和总时差，方法是在“甘特图”视图下，选择

“视

图”菜单下的“表”中的“日程”，如下图所示。

Project把时差为 0 的任务默认定义为关键任务，若需要在任务变得越来越关键，在时差变

为 0 时提前得到警告，可以更改 Project 的默认设置，使具有特定时差的任务成为关键任务。

更改判断任务是否为关键任务的时间条件的步骤如下：

1. 在“工具”菜单中，单击“选项”，再单击“计算方式”选项卡。

2. 在“关键任务定义: 任务时差少于或等于”框内，键入或选择时差量，如下图所示。



3. 如果希望该设置成为所有项目的默认设置，请单击“设为默认值”。

通常查看项目关键路径的方法是选择“视图”中的“跟踪甘特图”。跟踪甘特图将关键

路径以高亮的颜色加以标识，如下图所示。

如果希望 Project  2003 能在普通甘特图上直接标识关键路径，只需要对“甘特图”视图进

行格式化，将关键任务和非关键任务用不同颜色表示，就能一目了然地识别出关键路径上

的关键任务。



“甘特图向导”是格式化甘特图的最快捷方法，操作步骤如下：

1. 在“甘特图”视图中，执行“格式”菜单中的“甘特图向导”命令，启动“甘特图向

导”对话框，点击“下一步”继续。

2. 默认设置为“标准”，按默认设置，条形图上不会以不同颜色区分关键和非关键任务。

所以，请选中“关键路径”，条形图上将用红色颜色表示关键任务，用蓝色表示非关

键任务，如下图所示。

3. 点击“完成”，按“开始设置格式”按钮。此时，在“甘特图”视图右侧的横道图上将

用红色标识出关键路径。


