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1.1 Using the Help 
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1.2 Your Free Trial 
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1.3 How to Sign up 
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2 Getting Started 
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2.1 Creating a Brand New Project 
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2.2 Building a Task List 
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2.3 Tracking Your Projects 
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2.4 Reporting on Your Projects 
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3.1 Health Chart 
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3.2 Resource Chart 
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3.3 Time Chart 
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3.4 Costs Chart 
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3.5 Changes Chart 
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3.6 Risks Chart 
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3.7 Issues Chart 
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3.8 Efficiency Chart 
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3.9 Progress Chart 
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4.3 Gantt Chart 
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5.2 Adding a New Resource 
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5.3 Editing Resource Details 
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5.4 Assigning Resources to Projects 
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5.5 Assigning Resources to Tasks 
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6 Time 
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6.1 Viewing Timesheets 
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6.2 Adding a Timesheet  
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6.3 Copy a Timesheet 
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7 Expenses 
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7.1 Viewing Expenses 

����������������������>:'�����?��
����������������
� ��������
�����������'���������
���
���
���������
�����
����
��
����������
����!����
������ �
���

�����
�
��

�����

��'��������
�
��������>5
��?�
���>��?���������������������'������ ����

������������
���

���������������'����������
�
���������
������#��

·  �
��� ������
�����������'��������
���
�����������
����

·  �������� ������
��������
�������'�������
�������
��������
�
 �����1����������������
	�
��������
�4��

·  	
��� ������
�����
�������'����������

����

·  ������� �����
��������������'�������

 
7.2 Add an Expense 
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8 Risks 
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8.1 Viewing Risks 

����������������������6������
����������������
����� ����
���������
�
�������
��������������
�
������� ������

����������������
�������
�������� ���������
���������������
�������������
�
���
���
���
���
���������������>(���6���?����������

��������������������������
���������
��������#��

·  ;
����

·  3���
��������

·  ,�
�����

·  )������

·  :�����

·  3�������

·  ,�

����

;���#��

·  ����,�
������������������������������
�����
������� ������
����������

·  ����)���������������������������
�����
�����������1 �

��������
���4���������
1�

�������������4��
������1�

�������
��4���

·  ����:����������
����������������������
������
����� 
�
���
�������������������������

·  ����3������������
�������������������
������������� ���
������

·  ����,�

���������
�����������������
����
���
������ ���'��
�����

�����
���
����'���
�����������
�����
����
�������
�������������
������ �
�������
�����

·  !����
�����������
������������������
����������
��� ���
����������
���
��
�� ������
�������������������
��
����������������������
����� ��
�
������
�������������

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

·  !����
��
���
���
���
�����������
��
������
�������� �����

 
8.2 Add a Risk 
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8.3 Edit a Risk 
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10.2 Add a Change 
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10.3 Edit a Change 
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10.4 Assign Related Tasks 
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11.1 Portfolio Status 
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11.2 Project Status 
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11.3 Project Plan 
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11.4 Project Variance 
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11.5 Resource Plan 
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11.6 Resource Allocation 
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12.1 Using the Folder Hierarchy 
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12.2 Using the Menu Bar 
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12.3 Using the Details Area 
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12.4 Using the Search 
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13 Administration 
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13.3 Users 
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13.4 Customers 
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13.5 Calendar 

����*
����

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

����
������
�������0��
�����
�
����������������
���
�����
���
�������
�����
���� 
���
���(��������
�������
��
����

�
�
��������
����
���>*
�
����?����
�������������
��� ���������
����
���
������
������

����
����
�������
�
��������������������
����
��
� �������"�
�����
���
�����
�����
����
��������������*
����

��
�����
��
��#��

��
����1	�����
�
��� ��

·  ���
��

���������������*
����

�������>2���
�?��
�� ��

���������
����

���
�����
�������
�����
����

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

�������
������
������
��

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



�

© Project Manager Online Ltd. 
www.ProjectManager.com 

��  

·  ��������������������
����

��������>
����
��?��
��� �

���������������������
>,�����?��
���������������������������
���������
�� ��������
����
����������
�
��������
!����
���������
��������
����
���
����������������� �
����

��

�����

������
��

����
����������

·  ;������
�������
����

���
�������

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

��
����(	���
������� ��

·  5�
�����
����
������������������
������
����������� �
���������������

����
�����
�
���
���������

�������D�����
���������
����
����� 5
��
��������������
����
�����
�
������
��
���
����
����!����
������������
����
�� �����������
���������������������
���
���������������
�����������
������
������������ 
���
������
����0��
�����
�
������������������>,��?�������
�����������
����

 �����������������������
������

·  ;���#�	��
�������

����������
����������
���������� ���

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

�� ��������
����
�5
��
�������� 
����0��
������
����
�
����
�������������
��5
��
������������������
������ 
����
���������������
�����0
��
�������

������$��
���2$���	
�
��	
���� ��

·  "�
�������
������
�
��
���

����1>�
��?��
���
���>� �?��
��4�
���������>(��?����

���
���������
���
���
�������
����

·   ������

��������������>2���
�?��
����

����������� �
������
�>������?������
����
�

���
����
����������
�
���������

·   ������

����������
��
����

���
�
��

�����

�
��� �
��������������
������
�
>��
���
�?������
��
�������������>(��?�����������
� �������������
���
���
��
����
���
�
����

���

3�������$�� ��

·  3��������������
�������
�����������������������
���
 ����������*
����

������������
�
����������
���
���
������
����0��
����������
�+��

·   �������
���
���
������������
����

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

���
�����

·  ����


����
�����������������*
����

���������
���� ���������
���
����
���

��
���
��
�

���
���������
�
���

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

 
13.6 Profile 

 ������	
�������
����������
�����
������
���
���
�� ���
������
����
��������
�
��������!���
�
��
������
�������
��
����
����
����
���
���
����� 
���������

!����
��������������
�	
�������
�������������������� ��
������
���������������
���
����������>	
�����?���������
�	
�������
��������
�� �

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

�������
���
�������������������

���
��

�������
��������������
����
���������#��
�
����	
�
������
� �
"�
��������
����
�������
��
������
���
��
����
���� �����
��
��
�����;���#��

·   ���������
�
�����
�����
�>:�
���<?�
��
�������<99G �
���

����
��������������

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



�

© Project Manager Online Ltd. 
www.ProjectManager.com 

��  

·  ���
�����
����������
���
��
�����
��������	��
����� ���
���������������
�����
�
�������
��
���
�
�������
����������
������������� ��������
���
�����
���
��
����
�
�����

·  ����������
��
��
�����������
��
������
������������ ����������
����
��������
���
������������������������������������
��
�������
��� ���
���

�����1������
�	
��
���
	�����������
��������4��������
�������������
��
��� ��������
���
��
�����������

���
�������(	�� �
%��������
����������
����
�������
��
����
����
���� ������������������������������������
���
����
����
��'��������
����
������������
����
������ 
����
��
���
�0����
����
��������
������������������������������������
����
������
�� ��
���
��������

��������
�
���	���,������� �
%��������
����������
������������
�
����������
���� 
���
�����
������
��
��������
���
��
�
�����������

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

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

·  !����������������
���������
���������������������
� ��
������������(����,
���
�
����������������
���
�������

 
13.7 Settings 
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13.8 Security 
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