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�&�"�"�������	�	)������� ��4	����*�'+	) *&��������+���
�
����*�'+	)*&��������	�������	��4	����
"��.���������	������"������ ���$�  

� (<�"*�% Complete )������(<�"*�% Work Complete���,���(<�"* % Complete ��4	(<�"*�� ��+�����������*�'+	)*
&��������+������	�����	(<�"*�% Work Complete���4	(<�"*�� ��+�����������*�'+	)*&��������+������������	������,0�����
%"0&��	�3�����)��Actual Work/Work*100  

� ���������,!���3�������
	(<�"*� % Work Complete�%"0�,! �(<�"*	����$�
	�-�����>�.��"��)��$�	�� 


"

��� Gantt Chart 

 



 

� �

� ����������	
��
�
���� ��������������������������������� ����������������  

 
"

��� Task Usage 

 


"

��� Resource Sheet 

 

)�����
	(<�"*����% Work Complete�
	�-�������������&������0$�����
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���$"���������,�")��	%"0���-����*�'+	)*&��������+������	��4	�EA%������/����
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"��0���&�!��� �-?�� �Update Tasks���	� Tracking ������*��$�%&�'�()*%����+�)*����<"$"������:��'*����Update 

Tasks "�����������	��	
��,!�,*���	�	����*�'+	)*&��������+������	��$��� ��+�'*�+��'*����% Complete�.������&�!��� �-?��OK �
$�%&�'�()*%����+�)*����������,�")��	
��)������*�'+	)*&��������+��� ������- 

 

#�4����� �����-&��������	�������	
	(<�"*���� % Complete 
	�-����)���#"��	��� 

78� ���-����*�'+	)*&��������+������	��$�
	(<�"*����% Complete�
	$"������:��'*���� Task Information 

 

;8� ���-����*�'+	)*&��������+������	
	&����	*����% Complete�
	)��������-����)���#�� ��(<�"*"����������	$"�.���
)����� Tracking, �-����� Task Details,��-����� Task Entry .���-����� Task Form�"����� 
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)����� Tracking 

 

Task Details 

 

�Task Entry 
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Task Form 

��������������	���%��������#$���$���  


	��3��� $��)������&��	�3������*�'+	)*&��������+������	"��0)����������������-&��������	�������	"��0���� ��-��	��! �
��	.����	����	��!�$"����"��0���������������-&������ ��	�������	"��0�!B�	�����,�0�.)����	�������� ��4	��	��! ���	�� .����!�
	
(<�"*�Actual Start�$�%&�'�()*%����+�)*������ 0	������
	��	��! ���	�@Start)�
��)����	���� Actual Start��
	��3��� �Actual 

Start ����Baseline Start ��&���.)�)�����	���������+	���������&���.)�)�����	� ���9
	(<�"*����Start Variance .���
Finish Variance  

� "��	��	�$�������	��"���	!	$�)��./	�� $"����$����
�$��������,�0�.)����-��	��! ���	)��&�����4	��!���.����
 ���	
�����&��������+�������+�,�0�.)����-��	���+���	)���� !�����	��	����	���� ���	�������� ��4	��	���+���	��!���$�%&�'�()*%����+�)*
�����	������
	(<�"*� % Complete���4	�7AA%�,�����������	��0�����0"�
 	#��� 0����&��������+������	��
	(<�"*�� ��� 0�����

��"��0��	����������������-��	��! ���	��!��@Actual Start)�.����	���+���	��!��@Actual Finish) $"��� )�����Tracking ��
�
�-����� Task Detail Form�%"0��
�����5�	
����4	.���Actual .������	�����������	��! ���	���+���	��$�
	(<�"*� Start .���
Finish 

�������$���������&	����'�����$���  


	��3��� ���$����"���� ���"�����	��! ���	���+���	��!����,
 ������-&��������	��"��0������	������"���������$ �
	(<�"*�
Actual Start .��  Actual Finish ����0�����������-&��������	��
�������	"��0��������� ���	����3��� ��������,�")��	
	��	����	$"�"���	!	$�.�����!�#�� 5� �%����'� ��+&
����������	�	5� �%����������	�� $"����$�.�����!�#	� 	��� 

� (<�"*�Actual Work�&
�(<�"*�� 
5���+��������� ��4	���	�	5� �%����������	�� $"�������$�.�����!�
	��	
"#��%"0���
���������	������"�������
	�-�������.���������&
���� �	��$�
	(<�"*�Actual Work '� ��0��
	�-���������	�@Task)����
���	��$�
	(<�"*�Actual Work�'� ��0��
	�-����������,0����� ���/!"5��
	.)�����	�@Assignment) ��������	��������$�
	
(<�"*�Actual Work�'� ���4	�����	���)������	)������� ��4	���	�	5� �%���� ��������	$�.�����!�#'� ������0������	�	5� �%��
�����	������,0���������"���5�	����	� Meeting for Help ���0����������	�>�5� �%�����������	"
�����/!"5��%"0�Marketing 

Manager, Sale Manager .��� Customer Relation Manager   ���,0����������5
 ���)��������	&	���>�5� �%����"��	��	
���	�	5� �%�������	������"�����4	�G�5� �%�������)!��������������,�")��	��
 ���0�����/��	$�.����7�5� �%����������������
��,�")��	"��0������-���	�	5� �%���� ���,0���$"����$�.���)����!��������������,�")��	$"�������I3���&
����	��������
	
(<�"*�Actual Work�
	�-���������	%"0���	��4	�>�5� �%�����,������,0���.)���&	�����	$�.���&	���7�5� �%���������4	
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 ���	�	5� �%���� ���$�.��������		��	��.)�������	��������
	(<�" *�Actual Work�
	�-����������,0������������	���	�	
5� �%����������	��!�������,0���.)���5
 ���4	&	���7�5� �%����

� ��	���� ���	��������$�
	(<�"*�Actual Work "���������$�%&�'�()*%����+�)*��������&��	�3����*�'+	)*&��������+�
�����	�@% CompleteJ�
�����.����������� ������������9
	(<�"*�% Complete  �$�%&�'�()*%����+�)*���������)!�������
	
(<�"*����K��Actual .��� Remaining �� ��� 0�������������&��	�3(<�"*�� ��� 0����&��
5����0
��)��$� 

� )����)!(<�"*�Actual Work .��� Actual Cost ��4	(<�"*�� $�%&�'�()*%����+�)*��������&��	�3������
���
(Calculated Field) %"0�=,���0���0! �(<�"*�Actual Cost������&��	�3��	������
 �������������9
	(<�"*�Actual Work����
�0���$��+)�������0�����������	��������$�
	(<�"*�������$"����,���(<�"*������������I3���4	����(<�"*����K��Calculated 

.��� Entry  &
������	��������$�������
���
��$�%&�'�()*%����+�)*&��	�3������
���+$"� 

� �������(<�"*�Actual Cost ��4	(<�"*�� ��!"������&��	�3��&��
5����0������,0�����%"0	���������� ��4	�Actual 

Work�&
����	�	5� �%����������	������,0�����������&��	�3) ����)��&��
5����0�� $"����-$����"��	��	����
 ����������� ��4	�
Actual Work�$�%&�'�()*%����+�)*��������&��	�3���Actual Cost 
�����%"0��)%	��)!��'� ����&��	�3)�����
	(<�"*�
Actual Cost 	��0�����	�0������!B�&!"&��	�3&��
5����0�� ���-$��
	(<�"*�Accru. At 
	)����������,0���.���!B�&!"&��	�3
&��
5����0&��� �@Fixed Cost Accrual) "��0�� 

� 
	��������� ��	0��$�������&��������+�	���������$��������.��$�&��)������� ��4	�Actual Cost �����	.)���5!�	$"���
�	������	�������&��������+�$�.�������������������	� ������� ��4	&��
5����0�� ��!"���	)����!�$"���%"0�����	&��
5����0'� �
��4	&��
5����0������"�����	��
������	&��
5����0������,0���.)���5
 ��+$"���
	��3��� ���	��������$�
	(<�"*�Actual Cost�
������,0���.)���5
 ���$�%&�'�()*%����+�)*��������&��	�3��&��
5����0������"�����	��
�� Total Cost 
��
����� 

���������������'(�)

'�����)�%�
�  

���$������������ ��4	���	�	5� �%�������������	��!����,
 ������-&��������	�������	"��0������	��������
	(<� "*�Actual 

Work   ����+0�����������-&��������	��
�������	"��0�������� �	�	��0����������	�� $"����$�.���
	(<�"*���� Actual 

Duration �+$"� 

� (<�"*�Actual Duration ��4	(<�"*�� ��+��������� ��4	��0����������	�� $"����$�.���)��&�����4	��!���%"0
$�%&�'�()*%����+�)*��	��������"�������$�&��	�3������*�'+	)*&��������+������	
��)��$����5�	����	����0����������!�	�>�
5� �%�������������-���	�	��0������� $"������	$�.���)����!��@Actual Duration) ��4	�78E�5� �%���+���������4	������
��
$�%&�'�()*%����+�)*�����������	$"�"���	!	$�.���&�� ��	� ����
��EA%�	� 	��� 

� �-������ ���������-&��������	�������	"��0�!B�	��&
�) ����� Tracking 
	�-����� Gantt Chart���
��-����.���
Task Detail Form��%"0��
�����5�	����Actual .������	��������
	(<�"*� Duration� 

���������������'(�����������*�  

0����(<�"*�� ��� 0��������(<�"*�Actual Duration��� ������������	�������,
 ����-&��������	�������	$"� �����.)�������-
&��������	�������	"��0������	��������$�
	(<�"*	�������/����
���� !"������� 0	.�����������"��	��	�������
5��!B�	������������	
������
	��3��� ��	$��$"�"���	!	$�)���������0 

� (<�"*�� ��������	��&
��Remaining Duration���
�(<�"*��0������� 0�����
��0�������	
"#���)����)!(<�"*	��$"����������
������&��	�3� Duration-Actual Duration 
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 � 
	��3��� ���	�	��	�����	�� ���
��0��$��$"���4	$�)���������0��������������-���	�	��	�����	�� 0�����
��0��	�� 	
	
(<�"*�Remaining Duration�����	��	$�%&�'�()*%����+�)*��������������-�������
	(<�"*�Duration 
�����	�����)���0����5�	��

��0����������	�� $"����./	$����4	�E���	��.)�����9�����
 ���	��! �)�	.����7���	���+,������	�����������+�$"�K�0
	�C���	��
������������-���	�	��	�� ���
��0��
	(<�"*� Remaining Duration�
����4	�>���	���,
 ����
��$�%&�'�()*%����+�)*����������.��
��0����������	������"�@Duration)�
����4	�C���	��,������������.����	���+���	�@Finish)�
��
�������
	���	���"�0���	�������	
��)����,! ���0�����
��������	��������� ��	$"���! �)�	$� .�����+���������-��0������� ���
��0��)����!�$"��5�	��	���5�	�
��0����������	�� $"����./	$����4	�E���	��.)���
 ���! ������	$�$"��7���	���+,������	��)���
5������,! ����	��4	��0����������!�	�F�
��	��������������	��0������� ���
��0����$�$"�
���
	(< �"*�Remaining Duration���4	�E���	��$�%&�'�()*%����+�)*��������
����.����0����������	�@ DurationJ�.����	���+���	�@Finish) 
��
���  

� 
	��3��� ��0����������������	��!����	������0�������	 �� $"����./	$���������,�")������&��������	�������	
"��0������	��������
	(<�"*� Remaining Duration �+���$"�
	���	���"�0���	������&
�����	�����������0� ���������	�� 
���
��0����!���
	(<�"*"���������'� �
	��3��5�		����$�%&�'�()*%����+�)*��������0����������	
	./	
��
����
� ���&����������� 
���$"����	������
�����$���5�	���0����������	�� $"��� �./	$����4	�E���	��.)���
 ������	$�.����>���	����
���
 ��Actual 

Duration  ��&���������� >d  .�������,������	�����������
�������+�$"�K�0
	����7� ��	����	��	��
	��3��5�		������������	
��0������� ���
��0���'� ��+&
��7���	���$�
	(<�"*�Remaining Duration��$�%&�'�()*%����+�)*������������.����0��������
��	�@DurationJ�
	./	
����4	�C���	�,��������&��	�3��	���+���	�@Finish) �� ���)���
��
���"��0�5�	��	 

� ��	�	
 �������&�����!�"���������"��0��)-	����������������	������
	(<�"*�Remaining Duration��+)����
 ���������	
���%&�����$��$"���4	)��./	�� $"����$����"��	��	����������	�������� ��4	��0������� ���
��0����$�
	(<�"*	������������	�,�0�&����
�"�0����,���������	��������$�
	(<�"*	������/����
��� �!"&������� 0	.���
	(<�"*�Duration�.��(<�"*�Finish �%"0
$�%&�'�()*%����+�)*��&��	�3��������
	(<�"*���������������� Duration = Remaining Duration + Actual Duration  

%"0)�����	��	������	0��$�������&��������+��7AA%�.��0��)�����������,�")��	�0�������
����������,�")�� 	"��0�!B��
 	#�
"���� $"��������.��� 

����������	�
����
�+�����

����������
'(�'��,����  

�� $"��������.���������"�����	
�2���4	���������-&���� ����	�������	������	��4	���&�2��
	��3��� /����!���%&�����$"�������
&��������	�������	������,0���.)���5
 ���.�	�� ����4	& ��������	�������	������	���+���������������-&������� �	��
������,0���.)���5
 �$"����5�	�"�0���	 

� ������-&��������	�������������	������,0����������� �$"��� �-�����Task Usage ��
��Resource Usage �
�	
 ������� �-�����������	���������.�"�
����+	��0�����0"������� �����0��	�'� ����0����� Assignment $"�� 

� ��
 ����"����!�&�!��� 5
 �����Assignment ��$"�$"������:��'*���� Assignment Information "����� 
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�� .��&���� ��Tracking   ������������	�������� ��4	&��������	�������	�� ���/!" 5��%"0���,0���5
 �	��	#$"��5�	�"�0������ $"�
�������.���  
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