
EINFÜHRUNG GANTT



1. Programm öffnen



2. Projekt anlegen



2. Projekt anlegen

Projekt benennen

„weiter“ klicken



2. Projekt anlegen

„weiter“ klicken



2. Projekt anlegen

„ok“ klicken

Tage festlegen, an 
denen NICHT am 
Projekt gearbeitet 

wird



2. Projekt anlegen

Angepasster  Kalender 
erscheint



3. Teilnehmer festlegen

Name eintragen

„ok“ klicken



4. Projektphasen festlegen

Mit rechter Maustaste 
in das Feld klicken und 

„neuer Vorgang“ 
wählen



4. Projektphasen festlegen

Vorgang benennen

Geplantes Anfangs- und 
Enddatum festlegen

(kann bei Verzögerungen 
abgeändert werden)

„Gantt“ erstellt 
Projektablaufplan 
automatisch aus 

vorgegebenen Angaben



4. Projektphasen festlegen

erneut mit rechter 
Maustaste in das Feld 

klicken und „neuer 
Vorgang“ wählen, um 

weitere Phasen festzulegen



4. Projektphasen festlegen

Vorgang mit rechter 
Maustaste anklicken und 
„Einrücken“ wählen, wenn 

Vorgang untergeordnet 
werden soll



4. Projektphasen festlegen

Vorgang mit rechter Maustaste 
anklicken und „Eigenschaften“ 

wählen



4. Projektphasen festlegen

Änderung der Bezeichnung

Änderung der festgelegten Dauer

Änderung des Anfangsdatum

Als Meilenstein festlegen



5. Aufgaben der Teilnehmer festlegen

Vorgang mit rechter Maustaste 
anklicken und „Eigenschaften“ 

wählen



5. Aufgaben der Teilnehmer festlegen

„Ressourcen“ anklicken



5. Aufgaben der Teilnehmer festlegen

„Hinzufügen“ anklicken

Pfeil anklicken

Zuständigen Teilnehmer 
auswählen 



5. Aufgaben der Teilnehmer festlegen

„Ressourcendiagramm“ 
anklicken, um Aufgaben der 

einzelnen Teilnehmer zu sehen



6. Abwesenheitstage einzelner Teilnehmer

„ok“ klicken

„Abwesenheitstage“ 
anklicken

Anfangs- und Enddatum 
eingeben

„Hinzufügen“ klicken



6. Urlaubstage festlegen

Mit rechter Maustaste 
auf den Tag klicken und 

als „Urlaubstag“ 
festlegen



7. Datei zur Abgabe erstellen

„PDF-Bericht“ wählen

„Weiter“ klicken



7. Datei zur Abgabe erstellen

Speicherort wählen

„Ok“ klicken PDF findet sich an 
gewähltem Speicherort!


