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��������������	"%%�	������(��
)���
�	���	�	�
�	������#*	�#�%%��+�	����������������	�	%Usage 

��	�������������	����	������� 

����,�����&��	��*&-	'	��)���	�	��	�%%%�����&���%%�	�	�.���&����%/Entry Table)%%�	�	���0)	��%/Resource Sheet) %%
��+�	�	�����%%��	1	�	���.���&������2�-	'	��)��&%%��+1	�	�������)�"���#�(&��2�"���#-	'	��)��&�	��&��	�% 

�	��������
���'����	�	���%1	�	���3	��&%4%
56� �� 

78%% �������
���'��90	+���������
& 

48% �������
���'��(&�����+�-���	����&���� 

����������	
�	���������������
��(Format, Font) 

��2��	��������
���'��(&����!�������&��������:�)�����	����%%�!����������&��������:�)���+�����&���;��	��	��������
���'��&
)
56�
���%%������%(	��&��	��������
���'��90	+�	������%(����90	+�	"<��#%(����90	+�	�!����	�	���%%1	�	���3	��&����� 

78%  �5�������!�����&��	��������
���'� 

48%  �5�����:=� 3	1���������
���'���"��#����5����	�#�&	���%%(����*& 3	1��%Format, Font%��&
����� 3	1������*&���	�
�������
���'��	����+����>��!#��%Font ����� 

 

� ���������������
���'�%%��� 3	1��%Font �&	�&��	��(&�1�;���2�-	'	��)�&��*&"���#�����*�����2�-	'	��)%%
�����&���%%"���#�����&	)�&
) 3	
�	%UPC (���%New 

� ������(&��2���
(�	��
���%��� 3	1��%Font style 

� �������	�����
���'���� 3	1��%Size%%�&	�*&"���#�����2�-	'	��)%%��	�����
���'��+��$��
�	-	'	���?'
��$��&�)%%��	����0��(�	+13	(���-	'	��) ����+�	,%74@7A%0�)�#%/7%0�)�#%= 1/72 �5�
B 

� ������(&��
���'�������1&���&����*$��$��!#��%Underline 
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� �����1��(&�����
���'���� 3	1��%Color 

����������	
�	�������	������������������ ��!Format, Text Styles) 

�	��������
���'��&
)
56����%%��2��	�1���������
���'����&������+�-���	�����+��	�C���	�	%%��	�+1	�	�������
��
���'��(&����&������+�-���%%�������)������	�	�����	�3		��)��%%���	
 ��%%�&	�3		��)������	�	�1��	)�	�	�%%��	�$�+
1	�	��������������
���'���	���+�-���	���&%%��+�&	�3		��)������	�	�1��	)�	����0)	��%%��	�$�+1	�	�������
�������
���'������0)	����+�-���	���&�*�����)
��� 

% ������%%(	��&��	��������
���'��&
)
56����%%��	�&�������	�	����&��	��������
���'��1�)����%%�*��%%�&��	���
�����
���'��(&���	���+�-���	�%%�$�&�������	�	��	�����&��	��������
���'�%%�	������3	��5��	��	���������������� 

78%  �5������ 3	1��%Format, Text Styles…  �+��	�C���+����>��!#����� 

%
48% �������+�-����&��������&��	�������	������	
�#�51�#��%Item to change:% 

���5 �	��"���#�+��2�%All (�	) 
	����&�����:���+�-����	�	�����	�3	���3		��)������%(	�����������	������	�	
�.���&����%/Engry Tabls)  ������%%All ��(�	)��	��:���+�-����	�	�.���&�������%%����,�����&��	������
�90	+�&������+�-�����+�-�(���%%�(&�������+�-���	�����&��	������%%�*��%�&��	������	�
5�?��$�(&
�������2�%Critical Tasks 

D8% ���������������
���'����	�	%%!���(���������������+����>��!#��%Format, Font 

���,+�����	�����%Item to change: ��2� All �)�����%%�+�($���&
�	�	)�+���)��)�	��������
���'�%%����(����	�*���
��"���#%%�������	�C�)�����	)�	��(&�($���)%%�����2��*������0�	+%%��	�3	��������	�������(���(&�����
���'����(��
�:���+�-�!������+��+�-��������������2�����
����+�����	����)��%%���������0�)��+�	����)
���	��:���+�-�
�(�������%%���� ��%%*�����"���#��2�%Arial ������%%����(����	�*���"���#%��� �!�"�����$��#�����1	�	���1��(&
��	�($���&
�	%%�������������������	������������&��&
��2��+�� 

��������%%�����+�3	�(&���	�������	)�+���)�1�
�����%%����(������	��	������)�*���"���#�(��%%%�0�	+�	��������
����	)�+���)�1�
�����%%�+�3	�(&�&�����:���+�-����	�	�����������',#�(����������(��%%������%%��������	��*&�&����
��	��+�-����%%��	�+������($� 
	������	!���	�����(&��5� 
	�1��1����	��3		���&%%)���
�)�	�*��%%(	���	
1����&���	)�+���)�1�
������(&���	��:���+�-������ 
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Font Style ��2�%Regular 

Size ��2�%10 

Color ��2�%Blue %

����� �5�����:=�%OK%������3		����	�	%%��	�+�($�	��:���+�-��*&����������
���'���2�������)
������(��%%
���
�		��+��2�%Noncritical Tasks (���%Summary Tasks%%(���  Project Summary Tasks%%!����5�	����1	�
��+�-�����������������	��� �� 

�	�� �!������ Font Font Style Size 

Noncritical Tasks Arial Regular 8 

Summary Tasks Arial Bold 8%

Project Summary Tasks Arial Bold 10 

������%%(	��3	(���������(���(&���	��:���+�-�%%�$�+�3	�(&	����(���*&���������)
���%%!���+�3	�(&������($�
 
	������	��	�����+��+�-����� 

����	����%%	����1	�	���������(&�)������+�-���	���&�	��
�	(�����+�-�����%%�+�1��������	��3	���
 
	�13	 �E��	���+�-�����%%�����&��� 

Highlighted Tasks 

Marked Tasks 

Summary Tasks 

Milestone Tasks 

Critical Tasks 

(�	) 
	�
�	%%(	���	������2����#1���%%��+��2�	�����F���#��)�	��*&"<��#����#�&
)%%	������+�1���������
	���+�-�%Highlighted Tasks%�������+�1���������%Milestone Tasks%(���(	���	������2�%Critical Tasks 

��+��2�%Marked Tasks%�
&�&
)%%	��+����1���������%Marked Tasks �������+�1���������%Critical 

Tasks ��2��&� 

������� Marked Tasks ��	
���������	����������Marked �����������	������������������ 
�����������!�"��	����������Marked ����
����#����$%
���&�'�������"(�������)�����*	���	������$�
�#���	�����������$%
�����	
��	�����
��	���$�����)��������Yes 

��	
��	���������	�"�� Gantt Chart 

�	�����������	"������#*	�#�%%�$�*�����)
����	��������
���'����	�	���%%���	
 ��%%��
56��3	�)��%4%���%% ���	�
����������90	+�����	"�����������%%����	���������������	"��	���+�-���� 

���"	#� ���������������$�#��(Format, Bar) 

�	�������90	+�����	"���%%�3	��&�&
)�	������5� �5���&	���������	"����&��	����������%%(��������	����(�����
�&��	�����������	"%%��&
�*& 3	1��%Format, Bar… 
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��	1	�	����������%Bar Shape%�0���1������������(&��������	"%%��+�����%Bar Text%�0���1������������(&����&��������+
��	�C�)�����������	" 

��	
��	�����Bar Shape 

������� 3	1��%Bar Shape �+�($�
�	���������������	"�(&������)��%D%1�
��&
)���%% ��1�
�(�
%/Start shape)%%1�
���	%
(Middle bar)%%��+1�
��&	)%(End shape)%%1�
�0�������&	���	�����+����>��!#�+�*&���	��1���
�)�	�������	"�����
����(�� 

��	1	�	��������������(����1�
�(�
��+1�
��&	)�������	"��&����� 

Shape �*&�������������1�E���',#����+��2��:���5��(����:��&	)�������	"�&	��������
�����	"�+�����1�
����%

Type �*&��������',+��1�E���',#��2����%Dashed /�1&����1�E���',#�1���2�
�1&���+%%��
1�E���',#�����1�B, Framed /������1&����1�E���',#%%��
1�E���',#���
��1�B%��+%Solid /1�E���',#��2�1����B%

Color �*&�����1���1�E���',#%%����,����1�E���',#��%Type%��2����%Solid 

13	(�����
�����	"%%1	�	��������������(����&���1�
���	(���%Middle bar%��)����� 

Shape �0����3	(�������	�������	"��2�����(��%

Pattern �0����3	(���
��	)�(&��������	"%

Color �0����3	(��1��(&��������	" 
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��	
��	�����Bar Text 

 

(���	�������������������	"��&��&
%%��	)�1	�	���3	(���������&����&
)
�	���������	"�����&��	��(&���&�������1�
�)���&
)(������%%�&
)�	� �5�����������%Bar Text ��&
������1��&��������&��	�������3	�(����	���������	"%%����� 

Left �1��&�����
&�	!&	)�������	"%

Right �1��&�����
&�	�
	�������	" 

Top �1��&�����
&�&	���������	" 

Bottom �1��&�����
&�&	��	�������	" 

Inside �1��&�����
&�&	���������	" 

��)�&��	��1��&�������3	�(����%%�$�0�)��� �5���	1#�����������3	�(������&��	�%%��&
��<������	
�#�51�#����&	��
	��
�������0���������&������"<��#����&��	��(&�1����3	�(������ 

����,�����&��	�)���5��	���������������&�3	�
&���(��%%�(& �5�����:=�%Reset%%�	������������ ��������+���)���5����(�� 

���"	#� �����������$�����%������#��(Format, Bar Styles) 

�	�����������������	"�����2���
�����	���+�-����%%�3	��&�&
)�	�������*& 3	1��%Format, Bar Styles…%%(��������5�
 �5���0������
�	�%������#*	�#�%%��� �!�"�#�����$��#�+��<����+����>��!#�(&%%����� 
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�����+����>��!#��%Bar Styles%�+�($�
�	���(�&	�������2�%4%1�
��&
)��� ��%%1�
����*&�1�	���+�-���	�%%!����
�������������	"�)����&
�	������� �!�"�#�����$��#�3	(���(&%%!����	1	�	�������)�����(����&�	��&��	�%%1�
�(�&	��
�&	���	�*&�1��	)�+���)��������	"!����2���
�����	���+�-������	��&������
&���(�&	����%%�	)�+���)��������	"���
1	�	�������)������&%%�*�����)
��������	�3	�	������)�����&
)�	��*& 3	1��%Format, Bar… 

��	�&�����	�� �!��������
�
��	���� 

��������+���������������������	"�(��%%��	�&������*�5���	�����&��	������)�����������1�)����%%�&
)�	������
����������+�-���	�����&	���%%����,�����&��	�1�&	�(��%%�(& �5���	1#��������
�	�&	���	%(������������������&��	�
�3		�%��&
 �5�����:=�%Insert �&	���%�0����05��������
�	�1�)����  �	������(&�3	(���	)�+���)�����+�-���	��� �����#
��	������ 

Name �*&���	����*����(&�����+�-��������������	�+�3	(�������	�(��%%������%%
�&	��	�+1�&	�������(��13	(���	���+�-��(��%%�&����*�����������
������� �����#���!���+��2��+���$��&% %�)�	���$�	�%%��	 
����*����(&
1�� �&������+�-���	�%%�0�������(&��5� 
	�1��1������	1������%%
�������&
�	��	�+�����&���*����$)�1	�	���*&�����������	
��&�	����5%

Appearance �*&�1���������	��	������&����
&%%�0�����2���
�)�	�(&��	�
�	
���',+�������	"�+��	�C��2��)�	��%%����,������	�&������)�
�������������	"�(��%%�(&�*&��� 3	1����%Bar �����)���������
�����	"%%��+�*&��� 3	1����%Text �3	(���3	�(�����&��������+
�1���������	"%������3	(����������&��&
%%��
�)�	�������������+
�1��(&�($��� �����#��%Appearance ���%

Show For…Tasks �*&�3	(����+�-���	�����+�(&�*&������%�*��%Normal, Split%(�	)��
������������������+����1��0�����2���
�����	����5������	�1��%
Split%(���%Milestone%(�	)��%������������������+����1��0�����2�
��
�����	������2����#1���%

Row �3	�
�����������+�*&���	��1������	" 

From �*&�3	(���3	�(����5���&��������	"%%
�	�&��	��(&��5����	�C����:���%%
�&	%From ��2�%Start%(�	) 
	�
�	%%�(&�����	"��5���1���
��
��������
��2�
����5����	�*5������%

To �*&�3	(���3	�(��15��1:��������	"%%
�	�&��	��(&15��1:�����:���%%�&	%
To ��2�%Finish%�$(�	) 
	�
�	%%�(&�����	"�1���
������
����������2�

������	�*5������%

��05�	�,	���������*���%Milestone%!����2���������	���+�-�%Milestone%�+�($�
�	�*&��������������1�E���',#!����2�1�
�
(�
�������	"���	����%%����������	"��+�����1�E���',#1�
��&	)%%������%��1���(&��5���1�1�E���',#�����	
��
����5��%%��+
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15��1:�1�E���',#�����	
��
�����)
���%%�&
)�(�:���%%��	���($��������������	"������#*	�#�%%!����2���
�����	������2�
���#1���%%�����',+��2�1���(���)��&	
(�	�����0�)�:����)
 

% ����	����%%����,�����&��	�������������������5��5���%%1	�	���3	��&�&
)�	���������������%%��&
 �5�����:=�%Cut 

Row �&	���%%�&	�&��	������������(�����3	�(���������������� )���)����5�%%�3	��&�&
)�	� �5������������������&
 �5����
�:=�%Insert Row%%�&	���%%��+����,����1��%Cut Row ����&
%%��������)����&��	�)�������	��������������%%1	�	���3	��&�&
)
�	� �5�������������&��	�
	���������� )����5�����&
��&
�����%Paste Row 

���"	#� �����������$#�
&��%�'(��'�
)*��'#�(GanttChartWizard) 

����	��+��������������	"�&
)�	��*& 3	1��%Format, Bar Styles…%%�������&���	
����&
�&	�&�%%��� �!�"�#�����$��#)���
 3	1������+*�
)�(&��	1	�	����������������	"��&�)�	�	)����&
)%%�&
)�	��*& 3	1��%Format, GanttChartWizard%(��� �5����

�:=�% %��"��#����5����	�# 

����#*	�#�
5!	�#��+0	��	��&	1���������������	���������������	"%%��)�1����+����>��!#����� 

 

��	1	�	��������������	��������������#*	�#�
5!	�#����+����%%�&
)�	���� 3	�	���	���&
 �5�����:=�%Next%�������)�%��
��%%�� ��) �5�����:=�%Finish ����� 

����������%4 ��������*����+�-�������#*	�#�%����� 

Standard  ������5 

Critical �1��(&�($�1	)	�
5�?�%

Baseline �1� �	����1���# ������������	"���5%

Other ��������������	��	)*����������	
�#�51�#%

Custom Gantt Chart ����������&
)��
��%
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����������%D ������&��������+�(&��	�C���������	"%����� 

Resources and dates  �1�*��������0)	����+
�������5���&���	�%

Resources �1�*��������0)	��%

Dates �1�
�������5���&���	�%

None, thanks ����1��+����)%

Custom task information �3	(���&�����&
)��
��%

 

����������%G 1���(&�1��1&� 
	�1��0��6#�+(
�		�(������%

 

%
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��	����������������������� �����������������������������������������������( 

 

����������%H, 6 1���(&����������	"��+����	�
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��	�	����)��*�����*!����)��� Gantt Chart�(Format, Timescale) 

����	���	�+1	�	�����������)��������(&��������	"����1���
�)����%Gantt Chart ��&
%%��	)�1	�	�����������)��	�	
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�	��%Gantt Chart ��&����&
)%%�&	�&��	������)��	�	�
�	��%Gantt Chart �)�	�	)�%%��	1	�	�� �5�����:=�% %

(Zoom In) %(Zoom Out) ��1����	�#�����	�#��&%%%����&	�&��	��3	(���	�	�
�	�&
)��
��%%�$)�1	�	���3	��&�&
)
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)�	��3	�	������������� 
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Units �����(��
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�	%

Count �3	(��
�	%7%*��%���	�	�
�	�*&����
�	���15�����(��
)%%�*��%�����(��
)
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�����%Count ��2�%4%(�	) 
	�
�	%7%*�����	�	�
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�	%4%1���	(#%

Label �&� 
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�	���	�	�
�	%%�����)������	������%Units%�������2��+��
�$�+�� 3	�65�	)���1�� �&������� Units%���������
&%

Align �3	(���3	�(����%Label 

Tick Line �3	(���(&�1��1&� ����+(
�	*�����
�	(������%

Use Fiscal Year �3	(���(&�1��
�	���	�	�	��I���+�	,%/(	����	��3	(���
&��� 
Options ��%Calendar) 

Show �3	(���1��	)�+���)����(�
�	�	�
�	��)1	�	���1���&1����1:�%D%
�+���%���� �� 

One tier (Middle)  �+�����	%�+������)
 

Two tiers (Middle, Bottom)  �+�����	��+�+�����	1:�%

Three tiers (Top, Middle, Bottom) �1����1	��+���%

Size �3	(�� 
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Behind task bars �1����
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In front of task bars �1����
��():�(�&	�����	"��	�%

Do not draw ����1����
��():�%

G8% �3	(����&���)��&�)��&
 �5�����:=�%OK 
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78% ������:�����2����%Task Usage (���%Resource Usage 
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78% ������ 3	1����%Usage Details%�(&�3	�	������*���"<��#����&��	��(&�1��&�������	�	�
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Available fields 
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Show these fields  
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��� 3	1��-	)��&����%Field settings for <field> ����� 

 13	(��������)���������
���'���"<��#%

Cell background 13	(����3	(��1�0����(&�������������*&�1��&������"<��# 

Pattern 13	(����3	(���
��	)������������*&�1��&������"<��# 

Show in menu 13	(����3	(���(&*���"<��#��	�C������)��)�� 3	1��%Format, 

Details 
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Repeat details header on all assignment 
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