Utemterv részleteinek ismertetése Gantt-diagram segitségével

Hatokor: Microsoft Office Visio 2007

Nyomtatas

Erdemes Visio Gantt-diagramot létrehozni a Microsoft Office Visio programmal a vezetdk és a csapat mas tagjainak tajékoztatasara a
tevékenységek és Uitemezések részletes adatairdl. Gantt-diagramot hasznélhat a projekt Gtemezésének tevékenységek szintjén vald
kezelésére is.

Lehetdségek

Bevezetd

Gantt-diagram hasznalata kommunikacios eszkozként
Gantt-diagram beallitasa:

Adatok hozzdadasa Gantt-diagramhoz

Nagyméret(i Gantt-diagram nyomtatasa

Bevezeto

Grafikai elemekkel, példaul savokkal és nyilakkal jelenitheti meg a tevékenységeket és a koztiik meglévé fliggdségeket, illetve kodvetheti,
hogyan befolyasoljak egyik tevékenység valtozasai a tobbi tevékenységet.

Tobb alarendelt tevékenységet egy 6sszegzd tevékenység alatt jelenithet meg, az egyes tevékenységekhez pedig leirast, eréforrasigényt
és teljesitési szintet adhat meg.

A tevékenységek egy id6skala savjaiként jelennek meg.

1. tevékenység

2 tevékenyzég

3. tevékenység

| 4. tevékeny zég

| 5. tevékenység

O Hatraléwd

Gantt-diagram hasznalata kommunikacios
eszkozkent

Gyorsan készithet bemutaté céljara tetszetds, jegyzetekkel ellatott Gtemezést, ha a Gantt-diagramra szinsémat alkalmaz és
szovegcimkéket ad hozza.



Osszetett projekt megtervezéséhez és iranyitasahoz célszerd a Microsoft Office Project programot hasznalni. Ha az itemezést Gantt-
diagramként kezdi el, az itemezés adatait egyszerlien tudja exportalni az Office Project programba. Az Office Visio Gantt-diagramok
exportalasarol tovabbi informaciot a Microsoft Office Visio program sugdja tartalmaz.

TERMEK MIKOR ALKALMAZANDO

Office Visio Tetszetds megjelenési, jegyzetekkel ellatott litemezés készitése bemutatohoz.
A projekt kezdeti szakaszaban az alaptevékenységek meghatarozasa ttemezés formajaban.
Az Utemezés 30 tevékenységnél kevesebbet tartalmaz.

Office Project A projekt megtervezéséhez és iitemezéséhez teljes korii szolgaltatasokat nyujto projektvezetési eszkoz
szikséges.

Az Utemezés tobb tucat tevékenységet tartalmaz.
Tobbféle eréforrast kell a tevékenységekhez rendelni, vagy tobb projekt itemezését kell egymashoz illeszteni.

Gantt-diagram beallitasa:

Els6 lépésként allitsa be az alapveté diagramkeretet és az idéskala datumait. Megadhatja a tevékenységsavok, a mérfoldkovek és a
diagram mas elemeinek formazasat is.

Késébb lehetésége van a datumok modositasara, tevékenységek és mérfoldkdvek hozzaadasara vagy torlésére, illetve a tevékenységek
kozotti figgdségek megadasara. Szinsémat is alkalmazhat, valamint cimet és jelmagyarazatot adhat a diagramhoz.

1. A Visio programban mutasson a Fajl ment Uj pontjara, majd az Utemterv pontra, és kattintson a Gantt-diagram parancsra.
2. Kattintson a Datum fiilre és adja meg a kivant beallitasokat.

MEGJEGYZES: A f6 lépték a diagramon hasznalni kivant leghosszabb idéegység (példaul év vagy hénap), mig a kis lépték a
legrovidebb (példaul nap vagy ora).

3. Kattintson a Formatum fllre, kattintson a tevékenységsavokon, mérfoldkoveknél és 6sszefoglald savokon hasznalni kivant
alakzatokra és cimkékre, majd kattintson az OK gombra.

MEGJEGYZES:  Ha nem biztos a formatumban, fogadja el az alapértelmezett beallitasokat. A formatumot késébb is tudja mddositani.

A diagramkeret kozelrol

Amikor beallitotta a Gantt-diagramot, egy altalanos diagramkeret jelenik meg.

A keret olyan, mint az Ures vaszon, amelyre rafestheti az Gtemterv részleteit:

° Kattintson egy cellara a Tevékenység neve oszlopban, majd az altalanos széveg helyett irja be a konkrét tevékenység nevét. A
projekt elérehaladtaval tovabbi tevékenységeket is felvehet.

° Kezdetben a Kezdés és a Befejezés oszlopban lathatd datumok a projekthez megadott kezdési datumot mutatjak. A datum
modositasahoz kattintson ra egy cellara és irja be az Uj datumot.

®  Azldétartam oszlop automatikusan frissitddik az Uj kezdési és befejezési datumok beirasakor. A tevékenység hosszat
megadhatja az egyik datum és az idétartam beirasaval is.

®  Azldéskala (a 2000 cimkével ellatott, és alatta a hdnapokkal egyiitt megjelenitett) tertileten a f6 léptékek vannak fell, a kis
léptékek alul. Az idéskala a megadott kezdési és befejezési datumokkal indul és végzédik. Ahogyan felveszi a tevékenységek
kezdési és befejezési datumait, az idéskala alatt tevékenységsavok jelennek meg, és a teriilet megno.

TIPP Az egyes tevékenységekkel kapcsolatos tovabbi adatok rogzitéséhez Gjabb oszlopokat vehet fel. Felvehet példaul egy
Eréforrasok oszlopot, igy a Gantt-diagram mutatja, ki a felel6s az egyes tevékenységekért.



Adatok hozzaadasa Gantt-diagramhoz

A keretet a projektiitemterv részleteit tiikr6z6 adatokkal toltheti fel. Az titemtervhez a kévetkezd elemeket veheti fel és finomithatja:

(] Tevékenységek
° Meérfoldkovek
° Osszefoglalé tevékenységek
(] Tevékenységfiiggéségek (6sszekapcsolt tevékenységek)
° Adatoszlopok
° Idéskala
Tevékenységek
2000
AZ Tevékenység Kezdés |Befejezés|/ddtartam| 95
Aug. Szept. Oiet.
1 | Uj iroda keresése 2000.08.01.|2000.08.14]  10n | 100% =3
2 | kblcsonbérlet egyezietése| 2000.08.14. | 2000.08.18, an 100% ﬂ:]
3 | épitészeti terv 2000.08.22 | 2000.08.22 On 0% L‘@-
4 | kiépités megkezdése |2000.08.24./2000.10.02| 28n | 0% \ E——
5 szerkezeti kiépités | 2000.08.24.[2000.08.21.]  21n 0% — 1
6 belsé tervezése | 2000.09.22.(2000.10.02. n 0% ]
T | botorok szallitasa 2000.10.05.( 2000.10.11. 5n 0% E—I
8 | inf. eszkozok telepitése | 2000.10.12.|2000.10.20. 7n 0% N
8 | bekdliozes 2000.10.23.(2000.10.23. on 0% &

A Gantt-diagramon mindegyik tevékenység a diagramkeret egy sorat foglalja el. Amikor beirja a tevékenység nevét a Tevékenység neve

oszlopba, a tevékenységek idétartama az idéskala alatt tevékenységsavként megjelenitve lathato.

CEL

Tevékenység nevének maédositasa

Tevékenység idétartamanak beallitasa
vagy modositasa

Uj tevékenységek felvétele a Gantt-
diagram aljara

Uj tevékenységsorok hozzaadasa két
meglévd tevékenység kozé

VEGREHAJTANDO MUVELET

Kattintson a tevékenységet tartalmazo cellara a Tevékenység neve oszlopban, és irja be

az Uj nevet.

Kattintson a Gantt-diagram keretében arra a cellara, amely a médositani kivant datumot
vagy idétartamot tartalmazza és irja be az uj adatot.

MEGJEGYZES:

16 =1
1n =1
1h =1

Az id6tartamot a kdvetkezéképpen irja be:

ora
nap
hét

1hé = 1 honap

Jeldlje ki a Gantt-diagram keretét a diagramot kériilvevé folytonos vonalra kattintva. Uj
tevékenységsorok létrehozasahoz huzza el a keret alsé kdzéppontjan 1évé zdld fogdpontot.

Kattintson jobb gombbal annak a sornak barmelyik cellajara, amelyikben az (j




Készlltségi szint jelzék felvétele a
tevékenységekhez

Tevékenység torlése

Tevékenységsav megjelenésének

modositasa

Mérfoldkovek

tevékenységsort szeretné megjeleniteni és valassza az Uj tevékenység parancsot a helyi
menuben.

Kattintson jobb gombbal az oszlop tetején Iév6 sotétitett részre a megjelenitendd
készlltségi szint oszlop helyétdl balra, majd kattintson az Oszlop beszurasa parancsra a helyi
meniben.

Kattintson az Oszlop tipusa terlleten a Késziiltségi szint elemre, majd az OK gombra.

Ahogyan halad a tevékenységgel, irja be az Uj oszlopba a tevékenység késziltségi
szintjét. A tevékenységsavban megjelenik a késziltségi szint jelzése.

Kattintson jobb gombbal valamelyik cellara a térlendd tevékenységet jelképezé sorban és
vélassza a Tevékenység torlése parancsot a helyi meniben.

Kattintson jobb gombbal a tevékenységsavra, majd valassza a Tevékenység beallitasai
parancsot a helyi menuben. Kattintson a listaban a kivant beallitdsokra, majd az OK gombra.

St 2000
feidtartam | FesTiltseg)
sxint Aug, Szept 7
10n | 100% =4
an 100% DJ
On 0% Ly

Mivel a mérfoldko az titemtervben inkabb egy jelentés eseményt képvisel, mint tevékenységet, az idétartamat allitsa nullara.

CEL

Uj mérféldkd hozzaadasa

Meglévé tevékenység
atalakitasa mérfoldkévé

Mérfsldksjel

VEGREHAJTANDO MUVELET

Huzzon egy Mérfoldko alakzatot a Gantt-diagram alakzatai rajzsablonrol a Gantt-diagram

keretére és hlizza azoknak a tevékenységeknek a nevét tartalmazo cellak kézé, amelyek utan, illetve elétt a
mérfoldkének allnia kell.

Kattintson jobb gombbal a mérféldkdvet képviseld sor Kezdés oszlopaban 1évé cellara, majd

vélassza a Datum szerkesztése parancsot a helyi meniben.

irja be a kivant datumot, majd kattintson az OK gombra. A Befejezés oszlopban lévé datum a

Kezdés oszlopban Iévével megegyezd datumra valtozik, az Idétartam pedig nullara (0) all be.

irjon be a mérféldkévé atalakitani kivant tevékenységet jelképezd sor Idétartam oszlopaba nulla (0)

idétartamot.

Kattintson jobb gombbal a mérféldkéjelre, majd valassza a Tevékenység beallitasai parancsot a

megjelenésének m(’)dositésahe|yi meniiben. Kattintson a kivant beallitasokra, majd az OK gombra.

Mérfoldké torlése

Kattintson jobb gombbal valamelyik cellara a torlendé mérfoldkovet jelképez6 sorban és valassza a

Tevékenység torlése parancsot a helyi mentben.

Osszefoglalé tevékenységek

4 | kigpités megkezdése

2000,08 24, |2000,10,02.[  2&n i | VY

5 szerkezeti kidpitéds

2000.08 24| 20000921, 2in | 0% —

& belzd tervezése

2000,09,22,12000,10,02, n 0% [

Az 6sszefoglald tevékenységgel tobb alarendelt tevékenységet egyetlen gydjttevékenység alatt egyesithet.



CEL VEGREHAJTANDO MUVELET

Osszefoglalé tevékenység létrehozasa Adjon hozza 6sszefoglalé és alarendelt tevékenységeket vagy mérféldkdveket a Gantt-
alarendelt tevékenységekkel diagramhoz.
Alarendelt tevékenység kijeldléséhez kattintson a tevékenység nevét tartalmazo
cellara. Tobb tevékenység kijeldléséhez kattintas kozben tartsa lenyomva a SHIFT billenty(t.
Kattintson jobb gombbal az egyik kijel6lt tevékenységre és valassza a Behuzas
parancsot a helyi menuben.

Osszefoglalé tevékenység idétartamanak Kattintson az els¢ alarendelt tevékenység soraban a Kezdés oszlopban [évé cellara, és
megadasa irja be a tevékenység kezdési datumat.
Ugyanennél az alarendelt tevékenységnél kattintson a Befejezés oszlopban lévé
cellara, és irja be a tevékenység befejezési datumat.
Ismételje meg az 1-2. Iépést mindegyik alarendelt tevékenységgel.

MEGJEGYZES: Az sszefoglald tevékenység id6tartama automatikusan kitéltédik azutan, hogy

mindegyik alarendelt tevékenységhez megadta az id6tartamot.

Tevekenyseg lefokozasa (behuizéasa) Kattintson jobb gombbal a lefokozni kivant tevékenység nevére, majd valassza a

Behuzas parancsot a helyi menlben.

Tevekenyseg elSleptetése (kihtizasa) Kattintson jobb gombbal az el6léptetni kivant tevékenység nevére, majd valassza a

Kihuzas parancsot a helyi mentben.

Osszefoglalé tevékenységsav Kattintson jobb gombbal a médositani kivant 6sszefoglalé tevékenységsavra, majd
megjelenésének modositasa kattintson a Tevékenység beallitasai parancsra a helyi menuben.
Az Osszefoglalé savok teriileten jeldlje ki a savok elejéhez és végéhez hasznalni
kivant szimbdélumokat, majd kattintson az OK gombra.

Tevékenységfiiggoségek (osszekapcsolt tevékenységek)

e 2800
fdftartar | FesIiftseg
sxint Aug, Szept 7
10n 100% —
3n 100% EJ

On 0% L’.

Ha a Gantt-diagramon egyik tevékenységet fliggdvé teszi egy masiktdl, a két tevékenységsavot nyil koti 6ssze. Ha mddositja a datumot
vagy az idétartamot annal a tevékenységnél, amelyiktél a masik fligg, a fliggd tevékenység datumai is megvaltoznak.

CEL VEGREHAJTANDO MUVELET
Tevékenységek kozti A tevékenység nevét tartalmazo cellara kattintva jeldlje ki azokat a tevékenységeket és
fuggbségek bedllitasa mérfoldkoveket, amelyek kozott fligg&séget kivan beallitani. Tobb tevékenység kijeldléséhez kijeldlés kdzben

tartsa lenyomva a SHIFT billentyt.
Kattintson a jobb egérgombbal az egyik kijeldlt feladatra, majd kattintson a Tevékenységek
csatolasa parancsra a helyi meniben.

Tevékenyseégek A tevékenység nevét tartalmazo cellara kattintva jeldlje ki azokat a tevékenységeket, amelyek kdzott
fuggbségeinek meg kivanja sziintetni a figgéséget. Tobb tevékenység kijeldléséhez kijeldlés kdzben tartsa lenyomva a SHIFT
megszakitasa billentyit.

Kattintson jobb gombbal az egyik kijeldlt tevékenységre és valassza a Tevékenységek levalasztasa
parancsot a helyi menuben.

A fliggdségi nyilak

Hagyja megnyitva a Gantt-diagramot, kattintson jobb gombbal a rajzlapra és valassza az S tipusu
stilusanak médositasa 9] gyl ag I J g jzap v aazs tpusu

osszekotdk parancsot a helyi meniiben.



Adatoszlopok

A projektitemterv tevékenységspecifikus adatokbdl épil fel. A tevékenységek kezdé datumainak és idétartamanak egyuttese hatarozza
meg a projekt befejezési datumat. A Visio Gantt-diagramokon a tevékenységek adatai adatoszlopokban vannak tarolva.

Ha tovabbi tevékenységi adatokat kivan rogziteni és megjeleniteni a Gantt-diagramon, Uj oszlopokat vehet fel. El6fordulhat példaul, hogy
a tevékenységgel kapcsolatos megjegyzésekhez kivan oszlopot felvenni, ahol leirhatja az dsszetett vagy egyedi jellegl tevékenységeket,
egy masik oszlopot az eréforrasok szamara, ahol az egyes tevékenységek végrehajtasaért felelés személyeket sorolja fel vagy egy
oszlopot a készlltségi szinthez, ahol kdvetheti, hogy az egyes tevékenységek hany szazalékos késziiltségen allnak.

AZ Tevékenyseg Kezdés |Befejezés|/ddtartam| 95 .
Aug. Szept. Okt
1 | Uj iroda keresése 2000.08.01 [2000.08.14]  10n | 100% 0
2 | kblcsonbérlet egyezietése| 2000.08.14. | 2000.08.18. an 100% &_]
3 | épitészeti terv 2000.08 22 | 2000.08.22] On 0% b
4 | kiépités megkezdése |2000.08.24.|2000.10.02| 28n 0% A A J
5 szerkezeti kiépités | 2000.08.24 |2000.09.21.| 2iIn | 0% ([
6 belst tervezése | 2000.09.22.|2000.10.02. n 0% [
7 | butorok szallitasa 2000.10.05.|2000.10.11. 5n 0% [
8 | inf. eszkdzok telepitése | 2000.10.12.)2000.10.20. mn 0% I'*_
8 | pekdlitzes 2000.10.23.| 20001023, on 0% &

Uj Gantt-diagram létrehozasakor a diagram alapértelmezés szerint a Tevékenység neve, a Kezdés, a Befejezés és az IdStartam oszlopot
tartalmazza. A meglévé oszlopokat atrendezheti, Ujakat vehet fel, vagy a mar nem sziikséges régi oszlopokat torélheti.

CEL

Meglévé oszlop
atnevezése

Uj beépitett
adatoszlop
hozzaadasa

Uj sajat tervezésii

adatoszlop
hozzaadasa

Adatoszlop torlése

(elrejtése)

Adatoszlop
athelyezése

VEGREHAJTANDO MUVELET

Kattintson az atnevezni kivant oszlop fejlécére és irja be az Uj nevet.

Kattintson jobb gombbal az oszlop fejlécére a megjelenitendd Uj oszlop helyétdl balra, majd kattintson az
Oszlop beirasa parancsra a helyi meniben.

Valassza az Oszlop tipusa listaban azt az oszlopnevet, amely megfelel a hozzaadni kivant adatoknak, majd
kattintson az OK gombra.

Kattintson jobb gombbal az oszlop fejlécére a megjelenitendd Uj oszlop helyétdl balra, majd kattintson az
Oszlop beirasa parancsra a helyi meniben.

Valassza az Oszlop tipusa listaban a felhasznalé altal megadott oszloptipusok kéziil azt, amelyik megfelel
a hasznalni kivant adatok formatumanak (példaul Felhasznal6 altal megadott tizedes tort, Felhasznalo altal
megadott széveg vagy Felhasznal6 altal megadott id6pont) és kattintson az OK gombra.

irja be az oszlop Uj nevét.

MEGJEGYZES:
megadott szoveges tipusra kattintson. Valassza példaul az elsé oszlophoz a Felhasznalé altal megadott széveg 1, a
masodik oszlophoz a Felhasznal6 altal megadott széveg 2 tipust és igy tovabb.

Kattintson jobb gombbal a téréIni (elrejteni) kivant oszlop fejlécére, és valassza az Oszlop elrejtése
parancsot a helyi menuben.

Egynél tobb széveges oszlop hozzaadasa esetén minden alkalommal masik felhasznalé altal

MEGJEGYZES:

megmaradnak. Az oszlop késébbi ismételt megjelenitéséhez kattintson jobb gombbal az oszlopra, majd valassza az
Oszlop beszurasa parancsot a helyi menuben. Valassza ki a listabol az Gjra megjeleniteni kivant oszlopot, és
kattintson az OK gombra.

Kattintson az athelyezni kivant oszlop fejlécére.

Huzza &t az oszlopot az Uj helyére.

Hajtsa végre a megfelelé miveletet:

Amikor a diagram egy oszlopat torli vagy elrejti, az oszlopban Iévé adatok egy fajlban



Ha egy oszlopot egy masik oszlop bal oldalara kivan athelyezni, az athelyezett oszlop

kdzépvonalat helyezze a masik oszlop kdzépvonalatol balra.

Ha egy oszlopot egy masik oszlop jobb oldalara kivan athelyezni, az athelyezett oszlop

koézépvonalat helyezze a masik oszlop kézépvonalatdl jobbra.

Ha egy oszlopot az idéskala-terulet jobb oldalara kivan athelyezni, az athelyezett oszlop

kdzépvonalat helyezze az idéskala-teriilet kozépvonalatdl jobbra.

MEGJEGYZES: Ha az id6skala teriilete hosszu, a nézetet esetleg kicsinyiteni kell, hogy az oszlopot a tertilet

kdzépvonalatdl jobbra tudja helyezni. A kicsinyitéshez mutasson a Nézet menl Nagyitas pontjara és valassza ki a
kivant kicsinyitési szintet.

Idoskala

Az id6skala a 6 és kisebb idéegységekbdl allo skala, amely a projekt kezdésének datumatdl a befejezés datumaig tart. Megadhatja az
id6skalahoz az egységeket, illetve hogy mely napokat nem tekint munkanapnak.

AZ Tevékenység Kezdés |Befejezés|/ddtartam| 95 .
Aug. Szept. Oiet.
1 | Ujiroda keresése 2000.08.01.(2000.08.14|  10n | 100% 3
2 | kblcsonbérlet egyezietése| 2000.08.14. | 2000.08.18, an 100% ﬂ:]
3 | épitészeti terv 2000.08.22 | 2000.08.22 On 0% L‘@-
4 | kiépités megkezdése | 2000.08.24.(2000.10.02. 28n 0% | AE——
5 szerkezeti kiépités | 2000.08.24 |2000.08.21.| 21n 0% (|
6 belsé tervezése | 2000.09.22 |2000.10.02. n 0% (|
7 | batorok szallitasa 2000.10.05.|2000.10.11. 5n 0% [
8 | inf. eszkozok telepitése | 2000.10.12.|2000.10.20. 7n 0% N
9 | bekoitozes 2000.10.23.(2000.10.23. on 0% &

Az idéskalan egy adott datumhoz vagy tevékenységhez gorgethet, modosithatja az idoskala teriletének szélességét, valamint tébb

datum megjelenitését allithatja be.

CEL

Kezdési és/vagy befejezési datum
modositasa

Id6egységek modositasa

Munkanapnak nem tekintett napok
beallitasa

Adott tevékenységhez vagy
meérfoldkéhoz gorgetés

Adott datumhoz gorgetés

VEGREHAJTANDO MUVELET

Kattintson jobb gombbal tetszéleges helyre a Gantt-diagram idéskalajan, majd valassza a
Datum beallitasai parancsot a helyi meniben.

Az Idéskala tartomanya teriileten adjon meg Uj kezdési vagy befejezési datumot és
kattintson az OK gombra.

Kattintson jobb gombbal tetszéleges helyre a Gantt-diagram id6éskalajan, majd valassza a
Datum beallitasai parancsot a helyi meniiben.

Az Idéegység terlleten adja meg a F6 lépték és a Kis lépték kivant beallitasait és
kattintson az OK gombra.

Kattintson jobb gombbal tetszéleges helyre a Gantt-diagram id6éskalajan, majd vélassza a
Munkaid6 beallitasa parancsot a helyi menuben.
Adja meg a Munkanapok és a Munkaidé kivant beallitasait és kattintson az OK gombra.

A tevékenység nevét tartalmazé cellara kattintva jeldlje ki azt a tevékenységet vagy
mérfoldkdvet, amelyhez oda szeretne gorgetni.
Kattintson a Gantt-diagram eszkoztar Gorgetés a tevékenységhez gombjara.

MEGJEGYZES: Ha a Gantt-diagram eszkdztar nincs a képernyén, mutasson a Nézet men(
Eszkoztarak pontjara, és kattintson a Gantt-diagram parancsra.
Kattintson jobb gombbal tetszéleges helyre a Gantt-diagram idéskalajan, majd valassza a kdvetkez6
parancsok egyikét a helyi menlben:




Gorgetés a zaré datumhoz, ha az idéskala végéhez szeretné gorgetni a nézetet.

Gorgetés egy egységgel balra, ha egy

kisebb egységgel balra szeretné goérgetni a nézetet.

Gorgetés egy egységgel jobbra, ha egy kisebb egységgel jobbra szeretné gorgetni a

nézetet.
Gorgetés a kezdé datumhoz, ha az idéskala elejéhez szeretné goérgetni a nézetet.
Az id6skala-teriilet szélességének Kattintson egyszer az idéskala-terilet tetején lévé szlrke részre, majd kattintson ismét az
modositasa id6skala-oszlop kijeldléséhez.

Az oszlop jobb oldalan 1évé zéld fogdpontot addig hlizza valamelyik iranyba, amig a terilet

el nem éri a kivant szélességet.

Tobb idéegység megjelenitése A keret kijeloléséhez kattintson a Gantt-diagram keretét korilvevé folytonos vonalra.
Huzza el jobbra a keret jobb oldalan, kzépen Iévé z6ld fogopontot.

MEGJEGYZES: Amikor tébb id6egység megjelenitéséhez kihuzza az idéskalat, egyben a projekthez

kapcsolddd befejezési datumot is médositja.

Nagyméreti Gantt-diagram nyomtatasa

Hacsak nem kis projekthez készit Gitemtervet, a Gantt-diagram valdszinlleg meghaladja egy szabvanyos nyomtatott oldal méretét. A
kovetkezé tablazat ismerteti az esetleg eléforduld nyomtatési problémakat, illetve azokat a nyomtatas el6tti [épéseket, amelyek segitenek

a kivant eredmeény elérésében.

PROBLEMA MEGOLDAS

VEGREHAJTANDO MUVELET

A Gantt-diagramnak csak egy Ellenérizze, hogy a teljes diagram rafér-e egy rajzlapra.
része nyomtatodik ki.

A nyomtatott lap és arajzlap  Mddositsa a nyomtatasi oldal tajolasat.
tajolasa nem egyezik meg.

Még nem tudja, hany oldalon  Nyomtatas elétt jelenitse meg a rajz nyomtatasi képét.
keresztil kerul kinyomtatasra a

diagram.

Nem tudja, hol lesznek az Kapcsolja be az oldaltoréseket, hogy ellenérizhesse,
oldaltorések. hany lapra fog a diagram nyomtatédni.

A nyomtatott lapok kdzotti Médositsa a margoébedllitasokat az oldalak kozotti
térések furcsa helyeken atfedés szabalyozasa céljabol. Minél nagyobbak a
fordulnak elé. margdk, annal nagyobb az atfedés az oldalak kozott.

Vélassza a Fajl menul Oldalbeallitas
parancsat.

Kattintson az Oldalméret flilre, jeldlje be
a Méretezés a rajz tartalmahoz négyzetet, majd
kattintson az OK gombra.

Vélassza a Fajl menl Oldalbeallitas
parancsat.

Kattintson a Nyomtatobeallitas fiilre,
majd a kivant tajolasra, végil az OK gombra.

Vélassza a Fajl menl Nyomtatasi kép
parancsat.

Vélassza a Nézet meni Oldaltérések
parancsat. A diagramon szirke vonalak mutatjak,
hol lesznek az oldaltérések.

Valassza a Fajl menu Oldalbeallitas
parancsat.

Kattintson a Nyomtatébeallitas filre,
majd a Beallitas gombra.

irja be a kivant margébeallitasokat, majd
kattintson kétszer az OK gombra.



