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1. HOW TO START THE PROJECT 

1.1 Starting Project 
In order to start Microsoft Project 2007 in CS/IS labs, click the  Windows Start menu item (in the 
left lower corner of computer screen),  then click All Programs menu item, select Microsoft 
Applications menu item, and click on Microsoft Project 2007 icon.  You should get the main window 
of Project 2007, as shown below 
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1.2 Entering the Project Title 
To enter a title for a project, navigate to File‐> Properties. As shown below. Enter project title, 
Author & company. 
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1.3 Entering the Project Start Date 
To set a start date for the project. Navigate to Project ‐>Project Information 
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1.4 Project Guide Wizard 
To get the project guide Click on View ‐> Turn on Project Guide 
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To get the project guide toolbar Click on View‐> Toolbars‐> Project Guide or right‐click anywhere in 
the toolbar area at the top of the screen and choose Project Guide. 

 
When you click a link in the Project Guide, a wizard starts and walks you through the process that’s 
suggested by the link. For example, if you click the Tasks button on the Project Guide toolbar and 
then click the Define the project link, a three‐step wizard walks you through starting a project. 
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If you click the Resources button on the Project Guide taskbar and then click Specify people and 
equipment for the project, the Project Guide helps you set up resources for your project 
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When you click the Track button on the Project Guide toolbar, you can perform a variety of tasks 
that are associated with tracking your project, including setting a baseline 

 



CS591 Course: Microsoft Project 2007 Lab Manual 
 

  Page 13 
 

2 CREATING A BASIC WORK BREAKDOWN STRUCTURE (WBS) 
2.1 Entering the List of Tasks 
When you click the Task button on the Project Guide toolbar, you can enter the List of Task for your 
project. 
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2.2 Inserting a New Column on the Task Sheet 
Select Insert‐>Column‐>WBS and then click OK. 
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2.3 Creating a unique WBS Code 
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Enter the code Prefix as ggg as shown below 
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2.4 Entering a Task 
Click on Tasks ‐> Double Click on task name field to show the task information screen. 
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2.5 Making a Milestone 
A milestone is a task with zero duration; it is generally used for tracking purposes. 

 

2.6 Entering Recurring Tasks 
Navigate to Insert‐>Recurring Task 
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2.7 Creating a Hierarchy of Tasks 
Select a task that is to be indented and then click the indent as shown below 
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CS591 Course: Microsoft Project 2007 Lab Manual 
 

  Page 23 
 

2.8 Exercises 
Enter the following tasks, in the hierarchy shown here. Do not enter the numbers‐just the task 
names. 
  Task No  Task Name  Duration  Predecessors 
Column 0   Column 1   Column 2   Column 3   Column 4  
1   1   SPM_Project_Team0      
2   1.1   Project Initiation      
3   1.1.1   Develop project charter   5 days    
4   1.1.2   Develop Statement Of Work   7 days   3  
5   1.1.3   Develop preliminary scope development   3 days   4  
6   1.1.4   Develop preliminary architectural model   4 days   5  
7   1.1.5   Project initiation complete   0 days   3, 4, 5, 6  
8   1.2   Project plan      
9   1.2.1   Develop scope management plan   1 day   2  
10   1.2.2   Develop change management plan   2 days   2  
11   1.2.3   Develop initial descriptive budget   10 days   9  
12   1.2.4   Develop schedule   2 days   9  
13   1.2.5   Develop quality management plan   2 days   2  
14   1.2.6   Develop human resource plan   3 days   9  
15   1.2.7   Develop risk management plan   2 days   9  
16   1.2.8   Project plan complete   0 days   9 – 15  
17   1.3   Project Execution      
18   1.3.1   Release 1      
19   1.3.1.1   Analysis phase   18 days   8  
20   1.3.1.2   Design phase   15 days   19  
21   1.3.1.3   Construction phase   12 days   20  
22   1.3.1.4   Validation phase   12 days   21  
23   1.3.1.5   Deployment phase   3 days   22  
24   1.3.1.6   Closeout   1 day   23  
25   1.3.1.7   Release 1 Complete   0 days   24  
26   1.3.2   Release 2      
27   1.3.2.1   Analysis phase   9 days   18  
28   1.3.2.2   Design phase   7 days   27  
29   1.3.2.3   Construction phase   6 days   28  
30   1.3.2.4   Validation phase   6 days   29  
31   1.3.2.5   Deployment phase   1 day   30  
32   1.3.2.6   Closeout   1 day   31  
33   1.3.2.7   Release 2 Complete   0 days   32  
34   1.3.3   Execution complete   0 days    
35   1.4   Project Closeout   1 day   17  
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36   1.5   Project Complete   0 days   35 
 
Steps to do the above task: 

2.8.1 Enter the task name  
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2.8.2 Creating WBS Column 
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2.8.3 Creating Hierarchy of tasks 
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CS591 Course: Microsoft Project 2007 Lab Manual 
 

  Page 29 
 

2.8.4 Entering the duration of the task 

 

2.8.5 Gantt Diagram 
Select View ‐> Gantt Diagram 
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2.8.6 Network Diagram 
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3 ADDING MORE DETAILS TO THE WBS 
3.1 Assigning Predecessors to Tasks 
Double‐click the task that needs the predecessors. Select the Predecessors & enter the ID for the 
task on which selected task is dependent &  then select the type of dependency needed. 
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3.2 Gantt Diagram with relationships 

 
3.3 Network Diagram with relationships 
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3.4 Setting Constraints on a Task 
Double‐Click the task, select the Advanced tab on the task information screen, click the drop‐down 
arrow next to Constraint Type & select a constraint type. 

 
3.5 Entering the Early Start and Early Finish Dates 
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4 ADDING RESOURCES TO THE WBS 
4.1 Displaying the Resource Sheet 
Navigate to View‐>Resource Sheet. 
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Or click on Project Guide Toolbar‐>Resources 

 



CS591 Course: Microsoft Project 2007 Lab Manual 
 

  Page 39 
 

4.2 ADDING RESOURCE ATTRIBUTES 
Resource Name is the title of resource to be used 

 
Max Units represents the maximum capacity for which resource is available to accomplish the task. 
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4.3 Entering Multiple Pay Rates 
Double‐clicking the resource and displaying the Resource Information Screen‐>Costs tab. Changing 
the rates for a given date range or specifying another pay rate for another calendar 
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4.4 Entering Equipment and Material Resources 
Double‐Click an open row on resource sheet. Click a drop‐down box in the Type Field and select 
Material 
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4.5 Editing the Resource Calendar 
You can add specific working times and days by double‐clicking the resource, selecting the Working 
Time Tab in the new window that appears & specifying the new work times. 
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To change the work timings click on details button‐> select working times as shown below 
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4.6 Dealing With Over Allocated Resources 
 
Navigate to View ‐>Resource Usage to determine whether a resource is over allocated. Now, 
navigate to task‐>Double‐click on task name ‐> Resources tab to assign resources to the task. 
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4.7 LEVELING RESOURCES 
Navigate to Task‐>tools‐>Level Resources. Please check the Exercise for the leveling Resources. 

4.8 Exercises2 

4.8.1 Assigning Human and Material resources to tasks 
  Task No  Human Resources  Material Resources 
Column 0   Column 1   Column 5   Column 6  
1  1     
2  1.1     
3  1.1.1  Project Manager 1  Laptop1, PDA1,Cellphone1  
4  1.1.2  Project Manager 2  Laptop2, PDA2,Cellphone2  
5  1.1.3  Project Manager 2, System 

Analyst 1  
Laptop2, PDA2,Cellphone2, 
Laptop3, Cellphone3  

6  1.1.4  System Analyst 1, System 
Analyst 2  

Laptop3, Cellphone 3, Laptop4, 
Cellphone 4  

7  1.1.5  Project Manager 1, Project Laptop1, PDA1,Cellphone1, 
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Manager 2  Laptop2, PDA2,Cellphone 2  

8  1.2     
9  1.2.1  Project Manager 1  Laptop1, PDA1,Cellphone1  
10  1.2.2  Project Manager 1, System 

Analyst 1  
Laptop1, PDA1,Cellphone1, 
Laptop3, Cellphone3  

11  1.2.3  System Analyst 1  Laptop3, Cellphone3  
12  1.2.4  System Analyst 2  Laptop4, Cellphone4  
13  1.2.5  System Analyst 1, System 

Analyst 2  
Laptop3, Cellphone3, Laptop4, 
Cellphone4  

14  1.2.6  System Analyst 3  Laptop5, Cellphone5  
15  1.2.7  System Analyst 2, System 

Analyst 3  
Laptop4, Cellphone4, Laptop5, 
Cellphone5  

16  1.2.8  Project Manager 1  Laptop1, PDA1,Cellphone1  
17  1.3     
18  1.3.1     
19  1.3.1.1  Project Manager 1  Laptop1,PDA1,Cellphone1  
20  1.3.1.2  Developer 1, Developer 2  Desktop1,Desktop2  
21  1.3.1.3  Developer 2, Developer 3  Desktop2,desktop3  
22  1.3.1.4  Developer 3  Desktop3  
23  1.3.1.5  Developer1, Developer 3  Desktop1,Desktop3  
24  1.3.1.6  System Analyst 1  Laptop3,Cellphone3  
25  1.3.1.7  Developer 1, Project Manager 

1  
Laptop1,PDA1,cellphone1,Desktop1 

26  1.3.2     
27  1.3.2.1  Project Manager 1  Laptop1,PDA1,Cellphone1  
28  1.3.2.2  Developer 1, Developer 2  Desktop1,Desktop2  
29  1.3.2.3  Developer 2, Developer 3  Desktop2,desktop3  
30  1.3.2.4  Developer 3  Desktop3  
31  1.3.2.5  Developer1, Developer 3  Desktop1,Desktop3  
32  1.3.2.6  System Analyst 1  Laptop3,Cellphone3  
33  1.3.2.7  Developer 1, Project Manager 

1  
Laptop1,PDA1,cellphone1,Desktop1 

34  1.3.3     
35  1.4  Project Manager 2  Laptop2,PDA2,Cellphone2  
36  1.5  Project Manager 1  Laptop1,PDA1,Cellphone1  
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4.8.1.1 Enter the list of resources  

 

4.8.1.2 Entering Cost for each Resource 
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4.8.1.3 Assigning each resource to the task 

 

4.8.1.4 Resource Usage 
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4.8.1.5 Dealing with over allocated Resource 

Navigate to task‐>Assign Resources 
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After clicking apply button. Again Navigate from tools‐>Assign Resources to display which 
Resources are over allocated 
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4.8.1.6 Leveling Resources 
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4.8.2 Gantt Diagram with Resources Assigned 

 
4.8.3 Network Diagram with Resources Assigned 
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4.8.4 Assigning Resource Availability 

 

 



CS591 Course: Microsoft Project 2007 Lab Manual 
 

  Page 59 
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5 PRINTING AND FORMATTING THE PROJECT INFORMATION 

5.1 Using a GANTT CHART 
To View the Gantt chart Select ‐>view ‐> Gantt chart 
To Modify Select Format‐>Timescale for the output to be displayed in min, hrs, weeks, thirds of 
months, months , quarters , half years and years 
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5.2 Changing the Gridlines to be Used 
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5.3 Using the GANTT CHART Wizard 
Navigate to Format‐>Gantt Chart Wizard 

 



CS591 Course: Microsoft Project 2007 Lab Manual 
 

  Page 63 
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5.3.1 Setting the Critical Path 
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5.4 Critical path 
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5.5 Displaying Task Completion 
The completion of the task is selected by Double‐Click on the task name‐> using the Percent 
Complete Field in task information. 
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5.6 Formatting the Progress Lines on the GANTT CHART 
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5.7 Using Predefined Reports 
Navigate to Report‐>Reports 

 
 
Click on Overview  & click on select button as shown below 
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5.7.1 Overview Report 

 
Select Project Summary & click on Select button 
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5.7.2 Assignment Report 

 
Select Assignment Report‐>Who Does What 
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5.8 Creating Custom Reports 
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5.8.1 Selecting the Report to use 
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5.8.2 Defining New Report 
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5.8.3 Defining Options for the Resource Report 
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6 ASSIGNING COST INFORMATION TO A TASK 
6.1 Determining Project Cost 
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6.2 Determining the Baseline Cost 
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6.3 Determining the Cost Variance 

 
6.4 Determining the Actual Cost 
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6.5 Determining the Remaining Cost 
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7 TRACKING PROGRESS 
7.1 Planned Versus Actual Amounts 
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To compare the variances among planned and actual for the time on the project . 
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7.2 Tracking Project Percentage Completion 
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7.3 Tracking the Actual Hours Worked 
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7.4 Setting the Baseline 
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7.5 The Tracking GANTT CHART 
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7.6 Interrupting work on a task 
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