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3. Outline tasks   Create your task hierarchy, including tasks and milestones under summary tasks, which can represent 
phases or other work divisions. Click the View tab. In the Task Views group, click Gantt Chart. Select a task 
(or several tasks), and then in the Tasks group, click the Indent or Outdent button  . 

Tip   If you created a summary task with a duration, start date, or finish date, then the tasks that fall under 
the summary task will not be rolled up to this summary task. They'll be independent of it. This is known as 
top‐down scheduling.    

	

4. Enter durations  Click the Duration field for a task and enter a duration. For Project 2010, you can enter duration in two 
different ways, depending on the scheduling method that is being used for the task.  

 Manually scheduled task    Enter duration as either a number or as text. For example, you can 
enter "Sometime after June," or "Two days after ship."  

 Auto scheduled task   Enter duration as a number. For example, type 4d to indicate 4 days. To 
specify a milestone without duration, type 0d. To indicate that a duration is an estimate, add a 
question mark; for example, type 6d? 

Note   When using automatic scheduling, avoid entering start and finish dates for tasks. Instead, enter 
duration and let Project 2010 automatically set these dates, which might change anyway as resources are 
assigned to tasks. 

 

5. Link tasks to show 
relationships 

Click the View tab. In the Task Views group, click Gantt Chart. Select the tasks that you want to link, and 
then click the Link Tasks button   in the Tasks group, which is found under the Tasks tab. To change the 
default finish‐to‐start dependency type, double‐click the line between the tasks that you want to change, 
and then select a task link from the Type list. 

 

6. Create deliverables  After your project is underway, you might learn that other projects depend on your project as a 
deliverable. Click the View tab. In the Task Views group, click Gantt Chart. On the Task tab, in the Insert 
group, click Manage Deliverables and Dependencies  . This feature requires Project Professional 2010 
that is connected to Project Server 2010. 
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How task types work 

Work, duration, and units (% allocation) are determined by the formula: Work = Duration * Units. 

In a . . .  If you revise work . . .  If you revise duration . . .  If you revise units . . . 

Fixed units task  Duration changes  Work changes  Duration changes 

Fixed work task  Duration changes   Units change  Duration  changes 

Fixed duration task  Units change  Work changes  Work changes 

 

 To set a default task type for the entire project, click the File tab, and then click Options.  In the 
Default task type box, select Fixed Units (the default), Fixed Duration, or Fixed Work.  

 To change the task type for an individual task, click the Task tab, and then in the Properties group, 

click the Task Information button   . Click the Advanced tab, and then in the Task type box, 
click the task type that you want to create. 

  5. Identify factors affecting 
task schedules 

You can use Project 2010 to help you understand how changes to one task can affect the rest of the 
project. Click the Task tab, and then in the Schedule group, click Inspect Task. A pane opens on the left 
showing the factors that affect the scheduling of the selected task. 

Tip   You can also see task scheduling information (such as scheduling mode, duration, and start and stop 
times) quickly by hovering the mouse over the task's Gantt bar.  
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be printed. 

  2. Add a column  Adding columns to a view is one of the easiest ways to create the view that meets your needs.  

Click the View tab. In either the Task Views group or the Resource Views group, select the view you want 
to use. Right click on a column header to the left of where you want to insert a new column, and then click 
Insert column. Type the name of the column you want to insert. 

Tip   You can also insert a custom column as easily as a built‐in column. For example, if you want a column 
called "Deliveries", type that name when you insert a new column. If you want the new column to contain 
only numbers (to specify the number of deliveries), then right click the column down‐arrow, point to Data 
Type, and select the type of data that the column should contain. 

  3. Customize a view  Customizing views beyond adding columns has been made considerably easier in Project 2010. Whether 
it’s the Team Planner, Timeline, or classic Gantt Chart, all formatting options are available on the Format 
tab.  

Select  the view you want to customize, and then on the Format tab click the type of view element you 
want to change, such as the bar styles on the Gantt Chart, callout text on the Timeline, or the gridlines and 
timescales of any views. 

Tip   If you want to filter, sort, or group tasks prior to printing, Click the View tab, and then in the Data 
group, click the Sort, Filter, or Group options. 

  4. Print a view or report  Set up the current view the way that you want it to look when printed. Click the File tab, and then click 
Print. A preview of the view will be printed appears on the right. 

Tip   Click in the preview part of the view to see the actual size of the view as it will be printed. 

  5. Generate a report  Click the Project tab, and then in the Reports group, click one of the following:  

 Visual Reports   Use visual reports to see your project’s data as a PivotTable report in Excel 2010 or 
a PivotDiagram view in Visio Professional 2010. 

 Reports   Use basic reports to see your project's data in tabular reports that don't require Excel or 
Visio. These basic reports are collected in categories for easy selecting and printing. 
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