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1 Création d'un modéele de projet personnalisé

Pour créer un modele de projepmmencezpar créerun nouveau projet, puis ajoutgzdes
informations spécifiques, comme par exemple rajouter des propriétés personnalisées.

=/ Microsoft Project - Projet?
@ Eichier iﬁd'rt'lnn Affichage Insertion Format  Outils  Projet  Bapport  Collaborer  Fenétre
J Mouvesu.. Ctrl=N = | @ S

L_j QLI".‘TiF... Cir+0 ﬁ % g TS |00H é{, _‘l E

Eermer

RT o
Enregistrer Cirl+5 L“'

{3 Publier.. — p— _
Enregistrer sous... mM[J]v][sS[D

Enregistrer I'espace de travail...

EI'II'EEIiEtI'E" pour partager

Mise en page...
Apercu avant impression

e
@ Imprirmer... Ctrl=P

Envoyer vers [ |

Proprigtés

Travailler hors connexion

Figure 17 Nouveau projet
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Propriétés de Projet?
Géngral | Résume |Staﬁstiques I Contenu | Persunnalisaﬁnn|
Titre : Modele Coforcert
Sujet :
Auteur Administrateur

Responsable Dieudonng NTAMACE

Societé Coforcert

Catéoarie
Mots dés ;

Commentaires :

Reépertoire
Web :

Maodéle

[T]Enregistrer I'mage de 'apercu

[ oK ] [ Annuler ]

Figure 21 Propriété d'un projet

Une fois ces propriétés rempliesydussuffit d'enregistrevotre projet en tat que modele.

= Microsoft Project - Projet2

@ Eichier igditiun Affichage  Insertion  Format  Outils  Projet  Rapport £
l_] ] MNouveau.. Ctrl+M .?— @
: = Quwvrir.., Ctrl+ 0 [
pe i Q I I
. Ermer
;g F ERT
[gd Enregistrer Ctrl+5 .
T Jublie -
Ifig Publier... ‘ Fin
Enregistrer sous..,
Enregistrer I'espace de travail...

Figure 371 Enregistrer un projet en tant que modéle

Maintenant, svous ouvreZin nouveau projetotremodele y est listé.
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%vm « Administrateur » Documents » - | 3 | | Rechercher pe |

. - aag P -
‘ Organiser = ga8 Affichages ~ [ Mouveau dossier

e Mem ° Date de medification Type Taille »
I 4§ Mes sites SharePoint e e
. Documents sur IPAQG515
E Documents o
o Mes fichiers regus
G5l Emplacements réce...
= @Mesfurmes
B Bureau . Mes ordinateurs virtuels
1% Ordinateur (] s sites Web 3
ﬂ Musique o Microsoft Press
E| Images _ESharePu:uint Fichiers préliminaires
Ju Public 0 SQL Server Management Studio
Autres 8 TomTom
L2 Visual Studio 2005 L
Dossiers A || Visual Studio 2008 il
Mom de fichier: Modele Coforcert -
Tope: (ProjetCopp) 7
Projet (mpp)
.-“'_?) Cacher les dossier Microsoft Project 2000 - 2003 . mpp)
_ Classeur Microsoft Excel (*xls)
Tableau croisé dynamigue Microsoft EBxcel (*xls)
Texte (séparateur : tabulation]) (%t}
Graphe des C5V (séparateur: point-virgule) (*.csv)
ressouUrces Format XML (*xml}
T T T T T
Figure 41 Ouvrir un modéle
Mouveau projet * X
Nom de la tiche Durée Début Fin 11 Fév 08
L{uu]Jv
Créer

_] Mouveau Projet

Eill Créer & partir d'un projet existan
Modeéles

L_l'!ﬂ'!rﬂ'lﬁrmlinne: l

& Eaoe

i

| P AparoL
. |
Ty Moddles sur Offics Online En uﬁ:: Mot
|8 Al |85 S[es VWed,,,
w récemment utilisés Vendor request
Création d'entreprise for proposal mpt Apercu non disponible.
Vendor request for proposal.mpt

Figure 51 Modeéles de document
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2 Rentrer desinformations sur le projet

Lorsque vous souhaitez démarrer un projet, vous allez devoir spécifier un certain nombre de
parametrescomme par exemple la date de démarrage d'un projet, ou encore le calendrier que vous
souhaitez utiliser.

Pour cela, dans le meRuojet , sélectionnemformations sur le projet

itils Erojetiﬂappu:urt Collaborer  Fenétre 7
Trier 3 e
— Eiltré pour: Toutes les tiches hk
=i
— Regrouper par: Aucun groupe ]
i
— Mode Plan »
: it * fevos
Informations sur la tache.. Maj+F2 M[J |
Remarques sur la tache..
*2  Pilotes de tiches
Infermations sur le projet...

Figure 61 Informations sur un projet

Vous étesensuite redirigé vers une boite de dialogue qui vous permet de spécifier diverses
informations sur votre projet.

Informations sur le projet pour ‘Medéle Coforcert.mpt’ |
Date de début : [Mer 13/02/08 [e] Dateactuelle: [Mer 13/02/08 ]
Date de fin : [Mer 13/02/08 | Datedémt: |NC =
Prévisions & partir de : |DatE de début du projet E| Calendrier : Standard

Toutes les thches commencent le plus 16t possible. Priorits - EI

Champs personnalisés

| .

Mom de champ personnalisé |j

Valeur

aide | |stetistigues... [ ok || annuer

Figure 71 Spécification d'informations sur un projet
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Vous remarquez par exemple que vous ne pouvez sélectiorinee giate de début ou une date de
fin.

En sélectionnant une date de début, vous allez travailler en mode ASABdn as gssiblg, ce
qui signifie que toutes les taches que vous allez ensuite créer seront affectées aux ressources le plus
tot possible.

La date de fin du projeest calculée en fonction de l'affectation des différentes taches aux
différentes ressources.

Par contreen spécifiant la date de finpws travaillerez en mode ALARSZ late as pssiblg, ce qui
signifie que les tachesontaffectées en partant de la fin, et cette fdig'est la date de début de
projet quiestcalculée.

Vous avez également lagsibilité de choisir I'un des troislendriers qui sont définis par défaut, le
calendrier standard, qui reprend les horaires et geitsavail «classique», le calendrier équipe de
nuit et le calendrier 2heures

Choisissez celui qui se rapproche le plus de votre besoin et modifier le ensuite a votre convenance.

Une fois que vous avez choisi le calendrier avec lequel vous adieailler, vous pouvez le
modifier en allant dan®utils , puismodifier le temps de travail

Cutils | Projet ERappert Cellaborer Fenétre 7
- Orthographe... F7 —

Options de comrection automatique...

Liaisons entre projets...

Importer des tiches d'Outlock... t
Modifier le temps de travail... [ﬁ"r
€1 Affecter les ressources... Alt=F10
Cache de projets local 3
Partage des ressourges 3

Audit des ressources...

Suivi b
Macro 2
Organiser...

Personnalizer 2
Options...

Opticns d'entreprize 3

Figure 81 Configuration de calendrier

Syst me doéinformation et base de ¢
Dieudonne MTramaci Mickaé&l Martin Nevot 5/30



TD1-1 : Microsoft Project V2.01

Madifier le ternps de travail ==
Pour le calendrier ; |5taru:|aru:| (Calendrier du projet) Izl ([ Créer un nouveau calendrier ... ﬂ
Le calendrier « Standard = est un calendrier de base,
oy
rI:éguanu:ha : liquez sur un jour pour afficher son temps de travail :
Février 2003 & | | Heures de travail du 13 Février 2008 :
L |Ma|Me| ] = D .
T TR + 09:00 3 12:00
« 14:00 3 18:00
s [slel7]efe |
1 |12 n 14 [15 [ 16 | 17
Base sur
18 |19 |20 |21 |22 [ 23 | 24
aull e Semaine de travail par défaut dans le
°c |28 | 27 | 22 | 2% calendrier « Standard =,

l (- Semaines de travail ] ]

Mom Debut Fin -

[ Options. .. ] [ Ok ] [ Annuler

Figure 91 Modifier le temps de travail

A ce niveau, vous allez pouvoir redéfinir un certain nombre de choses.

Vous pouvez par exemple modifier I'un desis calendriers existants, ou en créer un entierement
nouveau.

Vous allez également pouvoir modifier Ipgriodes travaillées ou choméetou y rajouter des
périodes de congés/travail exceptionnels.
3 Import/Export de données

Microsoft Project intégre des fonctionnalités d'import/export avec d'autres applications
(essentiellement Microsoft)
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Par exemple, il est possible d'importer des tadesosoft Outlook et de concevoir un projet a
partir de ces taches.

Qutils'Ern_iet Rapport Collaborer Fenétre I

Y Orthographe... F7

Options de correction automatigue..,
Liaisens entre projets..
Importer des taches d'Outlock...

Meodifier le temps de travail...

Figure 1071 Importer des taches de Microsoft Outlook

Il est également possible d'ouvrir directement un claddarosoft Excel ou une base de données
Microsoft Access.

Mom de fichier : - [Errm-namais {-mpw} ']
} Tous es-"':"ueh ")
Outils *  cohies Micrs F'n:qect mp~)
Proists :_*."1:13,
Eaz=ze= de données de projet (" mpd)

Microsoft E'.n:el *.ds
=eparateur : tabulation] | t-:t]
h-:'“'a’e.f : piint - ..flrgule " cav)
mnat XML [~ 2omi)

[ '| Ll-] Q‘i [HT] n;l
= :.1. i E
r.l:l [

10 = [ s

Figure 117 Ouverture une base de donnéeMicrosoft Access

Mais il est égalementpossibled'exporter des données depMscrosoft Project vers ces mémes
applications par leibis d'une sauvegarde classiqusuvegarde qui exécute un assistant d'export
de données.
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Assistant Exportation

Aide

Assistant Pxportation de Project.

et Assistant mappe automatiquement les données importées aux
champs approprics de Project, puis vous permet de vérifier ou de

madifier les résultate.

Cliquez sur Suivant pour continuer.

Figure 127 Assistant d'exportation

4 Configuration des différentes options

Vous pouvez également configurer différentes options supplémentaires sur votrePanajatela,

ouvrez la boite de dialogu@ptions.

v

S E e

QutilsiErnjet Rapport  Collaborer Fenétre  ?

Orthographe...
Options de comection autematique...

Liaisons entre projets...
Importer des taches d'Outlock...
Modifier le temps de travail...

Affecter les ressources...

Cache de projets lecal
Partage des resscurces
Audit des ressources...
Suivi

Macro

Organiser...
Personnalizer
Opticns...

Opticns d'entreprise

F7

Al+F10

= Affi

V[s[D

Figure 131 Options
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Vous pouvez modifier les options d'affichade,calcul, de calendrier, etc.

. Opticns @
Enregistrement ‘ Interface Securité

Prévisions Caleul Orthographe Collaborer
Affichage l Général Modification Calendrier

Affichage par défaut : |Diagramme de Gantt |E|

Type de calendrier : |Calendrier grégorien |Z|

Format de date : [Lun 28/01/02 =

Afficher
Barre détat Barres de déflement Indicateurs de ligisons OLE
Fenétre dans la barre des tiches Barre de saisie Info-bulles de Project

Barres et formes des affichages de Gantten 30

Options de lizisons entre projets pour 'Modéle Coforcert.mpt’

Afficher les successeurs externes Afficher Liaisons entre projets a ['ouverture

es données externes

(10

Afficher les prédécesseurs externes Accepter automatiquement les nouw

Options monétaires pour Modéle Coforcert.mpt’

Symbole : Mbre de décmales : |2

Placement : Devise : EUR. =

Options du mode Plan pour 'Modéle Coforcert.mpt’
Abaizzer le nom Afficher le symbale du plan [C] Afficher |a tiche récapitulative du projet
[T] afficher le n® higrarchigue Afficher les taches récapitulatives

LlILd

i OK { [ Annuler

Figure 147 Boite de dialogued'options

4.1 Configuration des options d'affichage

Sur l'onglet Affichage , vous pouvez configurer différentes options d'affichage, comme par
exemple, le type d'affichage par défaut pour votre projet.

Par défaut, c'est l'affichad@iagramme de Gantt qui est présenté lors de l'ouwed du projet
vous pouvezchanger ce comportement en modifiant le paramétiiehage Par Défaut . Par
exemple, si vous travaillegur un projet ddPool de Ressources, il serait par exemple plus
judicieux d'ouvrir I'affichagd ableau De Ressource a la plae.

Vous pouvez égalememgtchanger la devise, le type de calendrier, et afficher la tache récapitulative
du projet.

En choisissant dfficher les n° hiérarchiques dans les options du mode plamus allez
également afficher les code WBS par défautcguiespondent aux numéros hiérarchiques.
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Options @
Enregistrement | Interface Securité
Prévisions Caleul Crthographe Collaborer
Affichage | Géngral Modification Calendrier
Affichage par défaut @ |[EENENEE el -
Type de calendrier : Graphe des ressources -
Org. des taches descriptif
Eormat de date : Repartition des ressources
Afficher Report de barres
Barre d'état E:EE;: j:: ;'jaah;iz] e Indicateurs de ligisons OLE
Fenétre dans |a barmd pécasy de taches Info-bulles de Project
Barres et formes des| Schéma des dépendances —
(N
Suivi Gantt —

Options de liaisons entre (e ————
afficher les successe| Tableau des tches erture
Afficher les prédéces Utiisation des ressources 7 lles données externes

= =

Options monétaires pour ‘Modéle Coforcert.mpt’

Symbole : Mbre de décimales : |2 =
Placement : 1€ [w] pevise: ER_ [+
Options du mode Plan pour 'Modéle Coforcert.mpt’

Abaisser le nom Afficher e symbaole du plan Afficher la tache récapitulative du projet
[] afficher le n® hiérarchigue Afficher les taches récapitulatives

[ CK ] [ Annuler

Figure15i Conf i gur ati on des options dbéaffichage

4.2 Configuration des parametres généraux
Les parametres généraux venuspermettre de configurer des options relatives a l'outil.
Vous pouvez, par exemple définir le nom de l'utilisateur, ou encore configurekss$istant

Gestion de Projets , mais également définir les taux standards et en heures supplémentaires par
défaut des ressources.
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Options @
Enregistrement Interface ‘ Securité
Prévisions Caleul Orthographe Collaborer
Affichage Général I Modification Calendrier

COptions générales pour Micrasaft Office Project
[7] Activer le filtre automatique pour les nouveaux projets Quvrir le dernier fichier utilisé au démarrage
[ pemander les info. de projet relatives aux nouveaux projets Liste des dermiers fichiers utilizés : fichiers

Morn d'utiisateur : |Administ‘ateur |

Miveaux d'annulation : | Options des services,., |

Assistant Gestion de projets
Conseils de [Assistant Gestion de projets
Conseils sur ['utiisation de Microsoft Office Project
Conseils sur les prévisions
Conseils sur les erreurs
Options générales pour 'Modéle Coforcert.mpt’

Ajouter automatiquement les nouvelles ressources et tiches

Taux standard par défaut 0,00 €h
Taux heures sup. par défaut: | 0,00 €h Definir par défaut

Ok ] [ Annuler

Figure 161 Configuration des parameétres généraux

4.3 Configuration des parametres de calendrier

Dans les options de calendrigguspouvezdéfinir le I jour de la semaine, 1€ Imois de I'année
fiscale, les horaires de travail sur la journée, le nombre d'heurgeupale nombre d'heure par
semaine, et pour terminer le nombre de jours par mois.

Syst me doéinformation et base de
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Options
Enregistrement Interface Securité
Previsions Caleul Crthographe Collaborer |
Affichage General Maodification Calendrier

Options de calendrier pour 'Modéle Coforcert.mpt’

La semaine commence |e ||_|_||-..:1i |E|

L'apnée fiscale commence en ¢ |_'Ia|-|'\.'ier IZI

Annees fiscales numérotées depuis 'année de depart

Debut par défaut : ||:|9:|:||:| Ces heures sont assignées aux taches lorsque
vous tapez une date de début et de fin sans
spécifier d'heure, S vous modifiez ce paramétre,

Eir par défaut : | 18:00 pensez & faire correspondre le calendrier du
projet en utilisant la commande Modifier e temps
de travail, dans le menu Outils,

Helres par jour | | 7,00 :
Heures par semaine : 35,00 o
Jours par mols ! | 20 -

[ Définir par défaut ]

| Ok | [ Annuler

Figure 171 Configuration des paramétres du calendrier

4.4 Configuration des paramétres de prévision

Sur cet écran, voysouvezdéfinir par exemple les parameétres de création des taches, les parametres
d'affichages de la durée des taches, de travail, le type de travail par eké&faut,

Syst me doéinformation et base de
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Options [
Affichage | Genéral Modification Calendrier |

Enregistrement Interface Securité
Prévisions | Calcul Orthographe Collabarer |

Options de prévisions pour Microsoft Office Project

Afficher les messages de prévisions

Afficher les unités d'affectation en : |P|:|urcentage |E|
Options de prévisions pour 'Modéle Coforcert.mpt’

Les nouvelles taches : |Cl:|mmencent 4 |z date de début de projet |E|

Afficher la durée en : |Ju:uurs |E|

Afficher le trayail en : |Heures |E|

ype de tcheper defect: |~

Les nouvelles tiches sont pilotées par ['effort

Lier automatiguement les taches insérées ou déplacées
Fractionner les taches en cours de réalisation

Les taches respectent toujours les contraintes de dates
Afficher lorsgue les tiches ont une durée estimée

Les nouvelles tiches ont une durée estimée Definir par défaut

[ oK ] l Annuler

Figure 1871 Configuration des paramétres de prévision

4.5 Configuration des parametres de calcul
Sur cet écran, voymouvezdéfinir tous les parametres de calculs que vous souhaitez réaliser.
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Options @
Affichage Genéral ‘ Modification Calendrier l

Enregistrement Interface Securité
Previsions ul: ‘ Orthographe Collaborer l

Options de calcul pour Microsoft Office Project

Mode de calcul ; @ Automatigue () Sur ordre

Calculer : (@ Calculer tous les projets ouverts () Calculer le projet actif

Options de calcul pour 'Modéle Coforcert.mpt’

La mise & jour de [Etat des taches entrainge la mise 3 jour de ['état des ressources

[ 5i la fin de la partie achevée de |a tiche est postérieure & la date d'état, la recaler sur |z date d'état

Et recaler le début de |a partie restante sur la date d'état

m

[7] 5i le début de la partie restante est antérieur & la date détat, le retarder sur la date d'état

= o e

Et avancer la fin de la partie achew

Audit des colts...

[] répartir les modifications du %% d'achévement total des tiches & la date d'état

Les projets insérés sont calculés comme des taches récapitulatives

Colts réels toujours calculés par Microsoft Office Project

Répartir les modifications du colt total 3 la date d'état

Allocation des codits fixes par défaut : |Propartion [«

[] calouler les chemins critiques multiples

Téaches critigues si la marge est inférieure ou égale 3 |0 = jours Définir par défaut

[ Ok J l Annuler

Figure 191 Configuration des parametres de calcul

4.6 Configuration des parametres d'interface
Sur cet écranyous allez pouvoir définir les paramétres que vous souhaitez rendre disponible
directement depuis l'interface utilisateur.

Vous allez par exemple pourvoir afficher/masqu&lede Projet , utiliser une page par défaut ou
personnalisée, utiliser le contenar piéfaut ou un contenu personnalisé.
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Options @
Previsions Caleul Orthographe Collaborer
Affichage Genéral Modification Calendrier
Enregistrement ‘ Securité

Afficher les indicateurs et les boutons d'options des :
Affectations des ressources Modifications du travail, des unités ou de la durée
Modifications des dates de début et de fin Suppressions dans la colonne Nom

Interface utilisateur

Utillizer des numéros internes en fonction des éléments de la boite Organiser renommes ou & plusieurs langues entre les projets

Paramétres du Guide de projets :

[7] afficher le Guide Project

Paramétres du Guide de projets pour 'Modéle Coforcert.mpt’

Microsoft Office Project fournit un Guide de projets qui convient & la plupart des organisations. 5i votre organisation a développé
un Guide de projets personnalis€, vous pouvesz [utiliser & la place.

Page de disposition et de fonctionnalités du Guide de projets :
@) Utiliser la page par défaut de Microsoft Office Project

() Utiliser une page personnalisée

Contenu du Guide de projets :
i@ Utiliser le contenu par défaut de Microsoft Office Project

() Utiliser le contenu personnalisé

Définir par défaut

o) Come

Figure20i Conf i gur ati on des param tres doi

4.7 Configuration des parametres de sécurité

Sur l'onglet sécurité, voymouvez:
- supprimer les propriétés du projet lors de l'enregistrement
- définir le niveau de sécurité des macyos
- demander l'ajout des sites PWA dans les sites de confiance via internet explorer
- bloguer I'ouverture de fichier non pris en charge.

nterface
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Options @
Previsions Caleul Orthographe Collaborer
Affichage Genéral Modification Calendrier
Enregistrement Interface ; i ]

Options de confidentialité de ‘Modéle Coforcert.mpt’

[] supprimer les informations des propriétés de fichiers lors de l'enregistrement
Les informations suivantes seront supprimées ; Auteur, Responsable, Sociéte et Dernier enregistrement par.,

SEcurité des macros

Ajustez le niveau de sécurité & l'ouverture des fichiers susceptibles de contenir des macrovirus et

e ; Sécurité des macros...
indiquez les noms des développeurs de macros reconnus fiables,

Mecessite que les sites Project Server et Espace de travail soient ajoutés 4 |z liste des sites Internet Explorer approuvés,
Formats hérités

(@) Me pas ouvrir ou enregistrer de fichiers avec des formats hérités ou différents de ceux définis par défaut dans Project,
() Confirmert lors du chargement de fichiers avec des formats hérités ou des formats autres que par défaut.

() Autoriser le chargement de fichiers avec des formats hérités ou autres que par défaut,

Ok ] l Annuler

Figure 211 Configuration des parametres de sécurité

5 D®f i nir | a pRjatsel i ne doéun

Lorsque vous avez configuré votre projet, vous pouvez définibaselinequi sera pour vous un
point de repere, par rapport a votre prévision initiale et I'évolution de votre projet.

Microsoft Project vous autorise la saisie de ormeselinedifférentes. Cette option peut avoir son
importance sur des projets particulieremengs, ou alors des projets qui ont du mal a se stabiliser.

Pour définir undaseline il suffit de sélectionner I'option définir la planification initiale.
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Sutils h Projet  Rapport  Collaborer  Fepétre Tapez une questi
¥ Orthographe.. 7 |~ Afficher~ | Arial . 8

Opticns de correction automatique...
Gestion de documents

Liziszns entre projets...

Importer des taches d'Outlock...

Muadifier le ternps de travail...

ité | Tx. standard | Tx. hre. sup. [Colt/Utilisatior

Allo

Audit des ressources...

1 ) Rk . 00% | 200,00 €hr 0,00 €hr n00€

€8 Affecter les ressources... Alt+F10 :
D0% 1700 <hr 2530 <hr oo

€8 Créerune équipe a partir de l'entreprise...  CTRL+T

8¢ Remplacer les ressources... D0% | 25,00 €hr 27,50 €hr 0,00€
Cache de projets local » Bl 14,00 €hr| 21,00 €hr n00E
Partage des ressources " 89% | 17,00 €hr| 25,60€hr 0,00 €
i - 0% | 2 000,00 €hr 0,00 €hr 00,00 €

Suivi g Mettre 3 jour les taches...
Macro k Mettre & jour le projet...
Organiser... Sync, avec les chiffres réels protégés
Berzonnaliser 3 Courbes d'avancement...
! Dpticns.., Definir |2 planification initiale...
Figure22i D®f i nir |l a baseline doéun pr

Une fois que vous choisiez la planification que vous souhaitez défimigrosoft Project crée un

snapshotle I'état actuel deotre projet pour en faire laaseline

Définir |2 planification initiale (=3

i@ Définir la planification initiale

T

(@R Planification

Copier : Flanification 1

Flanification 2
Dans
- Planification 3
Planification 4

Flanification 5

Pour :
(@ Ensem

Tached
Tt Planification &

Repol Planification 7

g Planification 8

| Planification 9
Planification 10

Definir par defaut

o] [

Figure 2371 Définir la planification initiale

Dét
Pro
Pro
Pro
Pro
Prec
Dét

0% ann0Ehel SO000€hel  N00F) Pro

oj et
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6 Gestion des taches

6.1 Création de taches

Pour créer gs taches, voussuffit de rajouter leur nom dans la colonne nom des taches.

Ensuite,vous pouvezléfinir des imbrications en abaissant/élevant le niveau hiérarchiquetree
tache.

¥ = %+ = Afficherr Anal

L% | Abaisser (Alt+Maj+Droite)

Figure 2471 Définition d'imbrications de taches

Voici un exemple de résultat obtenu.

a Mom de la tiche
I— Projet Coforcert
1 Tache Generale

- 2 Tache récapitulative 1
2.1Tache1
2.2 Tache2?
2.3 Tache 3

- 3 Tache récapitulative 2
3.1 Tache 1
32Tache 2

Figure 251 Niveau hiérarchique des taches

Vous pouvez ensuitenodifier la durée d'une tache directement via l'affich&gntt, en
augmentant/diminuamés barres représentant les durée des taches.

: Générale “ mi]

& LI [y CHE — I'

Fin: Ven 15/02/03 (W
T|Durée: 2,57 @
Tache 2 1jour?| Me =

Figure 267 Modification de la durée des taches

Pour modifier de maniére plus finepus pouvezgalement accéder aux informations sur la tache
en double cliquant dessus, ou egeéint sur le bouton parametre de la tache.

=8 7 @

== |Inf|:|'mati|:n5 sur la tdche I:f'v'1aj+F2]r

s [ ' _~———

Figure 271 Ouvrir la modificatonde s i nf or mati ons doOoune t ©che
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Depuis la boite de dialogue parametres de la taecbes pouvezediter un certain nombre de
propriétés spécifiques atache.

Informations sur |z tiche @l

GE"EFE Prédéresseurs l Aeszources Avancdss Remarques | Champs personnzlisés

Nom: |Tache Géngrake Durée: |Z5? | [V]Estimée

o acheve : |0 = Prigrité ;| 500

Dates

Début: |Mer 130203 E|E’- en 15/02/05 E|

|: IMzsquer [z barre de la tAche

[T Reporter barre Gantt sur barre récapitulative
Aide K | Annuder

Figure28i Modi fi er | es informations dodéune t ©che

Enutilisantl'onglet Prédécesseurgyus pouvez modifidiordre séquentiel des taches.
De méme, a partir de I'onglet Ressoureesis pouvez budgétiser utéehe.
Vous pouvez également, depuiionglet général, définir le pourcentajavancement d'une tache.

6.2 Reécupérer le chemin critique
Le chemin critique est une suite de tache (ou une seule tache), qui conditionne la date de début ou
de fin d'un projet.

Ainsi, en malifiant une tadche du chemin critiquegus pouveinfluer directement sur la durée de
votreprojet.

Pour identifiervotre chemin critique, ivoussuffit d'appliquer un tri sulestaches, depuis le menu
projet, et de choisir d'afficher les taches critiques.
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Projet i Bappert  Collaborer  Fenétre I che
1 Trier » | 4 = Afficher~ | Arial
1 Filtré pour : Taches critiques k Intervalle de temps... B
; Regrouper par: Aucun groupe k Jalens
] Muode Plan » Plage de taches...

WES L Téches & durée estimée 03

[Z3  Infermaticns sur la tiche.., Maj+F2 Taches achevées
.! = | Remarques surlatiche. v Taches critiques
i “‘; Pilotes de taches Taches inacheveées

Figure 291 Récupération du chemin critique

6.3 Creéation de code WBS
Les codes WBSwork breakdown sucture) permettent d'identifier la position de&ches de
maniére unique, et peuvent étre utilisés pour généreadpents ou pour le suivi des sl

Commevu ci-dessuspour affcher des codes WBS par défautdal. lesnuméros hiérarchiques), il
vousfaut au préalable I'activer dans les optiodfidhage.

Options @
Enregistrement ‘ Interface SEcurité
Prévisions Caloul Orthographe Collaborer
i gE } Géneral Maodification Calendrier

Affichage par défaut : |Diagramme de Gantt

]

Type de calendrier : |Calendrier arégorien

=]

=]

Format de date : |Ll.|n 230102

Afficher
Barre d'état Barres de défilement
Fenétre dans la barre des tAches Barre de saisie

Barres et formes des affichages de Gantten 3D

Options de liaisons entre projets pour 'Modéle Coforcert.mpt’

Afficher les successeurs externes
Afficher les prédécesseurs externes

Accepter automatic

Options monétaires pour 'Modéle Coforcert.mpt’

Symbole : MNbre de dédimales : [2
Placement : H Devise :

Options du mode Plan pour 'Modgle Coforcert.mpt’
(Zlahaisser e oom
Afficher le n® hiérarchigue

Afficher Lisisons entre projets & louverture

auement

R [d

Afficher le symbole du plan
Afficher les taches récapitulatives

Indicateurs de liaisons OLE
Info-bulles de Project

es nouvelles données externes

Afficher |a tache récapitulative du projet

Ok l [ Annuler
Figure 3071 Création de code WBS
Syst me doéinformation et base de
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Ensuite, un numéro hiérarchique fait son apparitiodtades taches deotre projet.

o Mom de la tiche D

[l

= Projet Coforcert 1
(1[Tache Générale

2|Tache récapitulative 1 1
(2 TTrache 1

2[Tache2
-

L fod | =
|
I

Fae

3 rJ

Tache 3

= récapitulative 2 1

e
m:
[z
=

Tache 1
Tache 2
| [ 3.3Jrache 3 |

w | oo -l | oen
ol co | ca
()

Figure 3171 Affichage du numéro hiérarchique

De cette facon, letiches sont numérotées de maniere hiérarchiquegustpouvez visualiser
immédiatement les dépendances entre les taches.

Vous pouvezgalementéfinir vos propres codes WBS (ugpe parprojet), afin de personnaliser
vos taches et répondre a un besoétien ou d'archivage.

Projet i Rapport Collaborer Fenétre ?
Trier » | 4 = Afficher~ | Arial
Filtré pour: Toutes |es tdches 3 ..
Regrouper par: Aucun groupe v [
IMode Plan »
. WES 2 DEfinir le code.., I
== Informaticns sur la tache., Maj+F2 Benumeéroter E
l | Remarques surlatiche.. “ .
2% Pilotes de tiches :
Infermations sur le projet... E

nr?l Mer TUAZMET Mer 13077 H fae] H
Figure32i D®f i ni ti on débun code WBS

Vous pouvez ensuit@efinir de quelle fagomous voulez hiérarchiseps taches.

Par exemple dans I'exempledassousles taches sont préfixépsar Coforcert.Demo. Il y quatre
niveaux hiérarchiquede définis avec pour cham d'eux des regles de nommage. Il est possible
d'en visualiser un apergu.
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Dieudonne MTramaci Mickaé&l Martin Nevot 21/30



TD1-1 : Microsoft Project V2.01

Definition du code WEBS dans 'Modéle Coforcert.mpt’ |23

Apercu du code : Cofarcert.Demo. A.aa. 11-11 J |
Préfixe du code dans Project :[ | Coforcert.Demo. |

Masgue du code (zans e préfixe) ;

Seguence (" Separateur
Majuscules (ordonnées)
Minuscules {prdonnées)
Mombres {ordonnés)
Mombres {ordonnés)

Longueur

GEnérer un code WES pour les nouvelles taches
yérifier le caractére unigue des nouveaux codes WES

[ Ok ] I Annuler

Figure 331 Exemple de définition de code WBS

Lestaches peuvent étre renumérotées.

Affichage Insertion Format  Outils Ernjetiﬂappu:urt Collaborer  Fenétre I

2@ 90 R e B[S Trier b | & = Afficher~ | Arial

@ b & HF| -*;-».-"'u,."

p Assistant Copie d'image vers Office

Filtré pour: Toutes les tiches 3

Regrouper par : Aucun groupe 3

el !

IMaode Plan *

Projet Coforcert
Mom de la tiche

WES » Définir le code...

==| Informations sur la tiche... Maj+F2 Benuméroter... E

*2 Pilotes de tdches

Informations sur le projet...

Tiour?| KMe'|
1 jour?| Me

o0y

1innr? | Mei

Figure 341 Renumérotation des taches

WBS Mom de la tiche

Cnfnrcert.[]emn.l— Projet Coforcert

Coforcert. Dema.A 1 Tache Generale

Coforcert.Demo.B = 2 Tache recapitulative 1

Coforcert.Cemo.B.aa 1 Tache 1

2
Coforcert.Deme.B.ab 2.2 Tache2
Coforcert.Demo,B.ac 2.3 Tache 3
Coforcert.Demo.C = 3 Tache récapitulative 2

Coforcert.Demo.C.aa 3.1 Tache 1

Coforcert.Demo.C.ab 3.2 Tache 2

]
L
]

Coforcert.Demo.C.ac Tache

Figure35i Appl i cation ddédune renum®rotation des t ©cl
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6.4 Création de projetsconsolidés

Avec Microsoft Project, il est également possible de gérer de multiples pogetszaniére unitaire,
en créant des projets consolidés.

Un projet consolidé est un projet qui va regrouper en son sein plusieurs autres projets, vous donnant
ainsi une vision globale de ces projets, et vous permettant de ce fait de les gérer de nit@iieére un

Pour créer un projet consolidé vibussuffit dorc d'importer un nouveau projéour cela, dans le
menulmporter , sélectionne®rojet .

Insertiu:uniFu:urmat Outils  Projet Rap

Inzérer une tiche Ins

d Mouvelle resscurce provenant de ¢ fo-

Tache périodigue...

o [

Projet...

P amlPiiey [—

Figure36i 1l mportation déun projet

Ajoutezy les projets que vous souhaitez intpor

o WBS Hom de la tiche Durée Jun U8 Ui Jul
MM J[V]S[D[L]M]x
Coforcert.Demo. = Projet Coforcert 271,38 jours’
Cnfnrcert.Demu.EI * 11 Projet Importe 1 | 192,24 jour =
Coforcert.Demo.F * 15 Projet Importe 2 I 236,37 jour

Figure 371 Importation multiple de projets

Une fois les projets importés, une icGPmject vous indique que les nouvelles taches rajoutées
sont des projets.

De méme, la tache récapitulative du projet courant a gorge la somme des durées des deux
projets importés.

Toutes les opérations que vous effectuatégormaissur ce projet affecteront les depxojets,
comme un seul.

Par exemple, l'identification du chemin critique repirantoutes les taches des deugets qui sont
déterminantes pour la durée du projet consolidé.

6.5 Reprogrammer des taches inachevées

Sur votre projet, il peut arriver que vous ayez des taches inachevées pour des raisons diverses
(vacancesintempériesetc).

Syst me doéinformation et base de ¢
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Microsoft Project vous permetile modifier la planification devotre travail: ce qui permet
notamment dée compléter ultérieuremereour cela, il vous suffit de choisir de mettre a jour vos
taches ou votre projet.

QutilsiErn_iet Rapport  Collaborer  Fenétre I Taj
v Orthographe.. F7 = Afficher= | Arial

Options de correction automatique...,

1

Gestion de documents

[

Liziscns entre projets...

Irnporter des taches d'Outlock.. I 15 Jui 08 33 0

MIJV[s[D]LIMM]J]V]S]D]L

Medifier le temps de travail...

e  Affecter les ressources.., AFLD e —
€8 Créer une équipe & partir de |'entreprise CTRL+T

. X

88 Remplacer les ressources <]

fe]iPaul Borm[150%: ] Joseph Matt
[600%:];Joseph Matthews[600E:]: 1
in[150%:];Electrician[25%:]

Cache de projets local 3
Partage des ressources 3

Audit des ressources...

Suivi L Mettre & jour les tiches...

Macro k Mettre 3 jour le projet...

Figure 381 Mise a jour du projet

Ensuite, il vous suffit tout simplement de préciser a quelle date le travail doit reprendre son cours.

Mettre a jour le projet =
(7 Mettre & jour le travail comme étant achevé jusgu'au ; |E 13/02/08 |
@) Définir 0
Définir 0
i@ Prévair & nouveau le travail non achevé pour qu'l commence aprés le : |MEF 13/02/08 -
- - e . . 4 février 2008 #
Four : (@ Ensemble du projet () Taches sélectionnées

d lu ma me j& wve sa

¥

3 4 5 o 7 & 9

:u..nu'.. uju.un.: T oIT '::rluﬂrlu..r v-\..n::rluﬂrlu..r - 1|:| 11 12 1_1 15 16 -
ehearzal 1J|:||Jr Lun 23/08/08| Lun Z3/06/08| 3 17 18 19 20 21 22 23
zhoot 1jour|  Mar24/08/03| Mar 24/08/08 3 24 25 26 27 28 29
eardown 1 jour|  Mer 25/06/038| Mer 25/06/05) 4

process ¢ 1jour|  Mar 24/08/03| KNer Z5/06/08) 4 Aujourd'hui

4iours | Jeuw 26/06/08 Mer 02/07/08 3
Figure39T Pr ®vi si on ddédune reprise de travail

7 Gestion des ressources

Pour définir les ressources d'un projet, le plus siraptade passer par un affichage du tableau des
ressources.
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Il'y a trois types de ressources
- travail, qui va représenter soit une personne (ou un groupe), soit représenter une ressource
matérielle (ou un groupe de ressources) qui va étre disponibleespécuter un travail en
continu;
T matériel, qui va étre utilisé po représenter des consommables
T colt, qui va étre représenté par un caoaficier associé a une tache (comme par exemple
un billet d'avion pour une tache déplacement).

Lorsque I'on travdle avec des ressources de tygavail, on va pouvoir leur affecter un pourcentage
correspondand leur disponibilité maximale. Par exempl®0% représente une personne ou une
ressource a temps plein, 89dreprésente une personne ou une ressalispenible a temps partiel,
500% représente cingersonnes ou matérsetlisponibles a 1089 ou 10 personnes ou matériels
disponible a temps partiel, etc.

La principale différence entre une personne et une ressource matérielle est la durée du temps de
travail journalier.

Par exemple, I'exemple-dessous représente un groupe de diéneloppeurs qui vont pouvoir étre
utilisés indifféremment les uns des autres.

( Développeurs _ra.al-] D IT Dept 3500 00/hr 5750, 00Mr 50,00 Proportion IS:a"da’: v!

Figue40iEx empl e doéutilisation de ressources de ¢t

Une foisvos ressources définieggus allezpouvoir les affecter aos tachesPour cela, dans un
affichage de taches, par exemple celuDdgramme de Gantt, il voussuffit de sélectionner une
tache et de cliquer sur le boutAffectation de Ressources

Ig \; t_ﬂ FE

.

Affecter les ressources (Alt+FL0)
alhee PERT

Figure 417 L a n ¢ e me n tffectdtidrude ressaeurces

Affecter les ressources @

Tache : Prajet Coforcert
|:| Options de la liste des ressources

Filtrer par :

Disponible pour le travail
Ajouter des ressources  w

Ressources issues de Modgle Coforcert.mpt

IMom de |3 ressource DfE Unités Colt

Fermer
Aide

Maintenez la touche Ctrl enfoncée et diguez pour sélectionner plusieurs ressources.

Figure 4271 Affectation de ressources
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Lorsqu'une ressource est en surcharge, cette derniére apparait en rouge, avec un message.

< Dieudonné H'TAMACK Travail

Figure 431 Ressource en surcharge

Pour rectifier il y a deux solutions
- soit modifier manuelement chacune des affectations

- soit utiliser la technique ddevelling automatique deMicrosoft Project, qui permet un

lissage de l'activité de l@ssource.
Pour celayousallezchoisir de réaliser un audit de la ressource

QutilsiEmjet Bapport Collaborer Fenétre 2

- Orthographe...
Cptions de correction gutomatique..,
Liaisons entre projets...
[mporter des tiches d'Outlock..,

Modifier le temps de trayail..,

Cache de projets local
Partage des ressources

Audit des ressources...

Caaiuei

Audit des ressources

Calculs d'audit

() Sur ordre

Rechercher la surutilisation | Jour par jour |E|

[¥] Effacer les valeurs d'audit avant d'auditer

Plage d'audit de 'Projet.mpp'

(@) Auditer le projet entier

) Audit Du: | J
_|
Résolution des surutilisations

Ordre de 'audit : |5tandard |E|

[ Lissage : respecte la date de fig du projet

[#] L'audit peut ajuster les affectations individuellas d'une tache

[¥] L'audit peut fractionner e travail restant

[7] Auditer les ressources avec le type de réservation proposé

EI

=]

A== = R R S R =

Supprimer l'audit. .. Auditer maintenant] [ QK

J [ Annuler

Figure44i Audit dbéune

ressource
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En choisissanauditer maintenant , Microsoft Project réaffecte les taches de la ressource en
fonction des optionde résolutiordes surutilisations spécifiées.

7.1 Gestion d'un pool de ressources

Pour créer umpool de ressources a partir de votre projet, il suffit de créer un nouveau projet nommé
par exempleResPoo| puis dans le projet précédent, utilisez I'oppantager les ressources.

Dutils i Projet Rapport Collaborer Fenétre 2 Tapez une questig
v Orthographe.. F7 Afficher=  Arial - B
] Options de correction automatique...
" Ges de docume
= Liaiscns entre projets...

c 13 ] I'_ =
Db its | T =tandard | Tx. hrs. sup. [Zolt/Utilisatior| Alloc
Madifier le temps de travail... ]

N ; o 0,00 Ehr 0,00 €| DébL
- e ' o 25,50 €/hr 0,00 €| Prop
i TEE £ equIpe T ElE = = — I P+ Prop
88 Remplacer les ressource Do 37,50 €hr 0,00 €| Prop
Cache de pr.:ietg local » EBO%% 14,00 €hr 21,00 €hr 0,00 €| Prop
Partage des ressources L E Partager les ressources...
E
Audit des ressources... B Mettre 3 jour la liste des ressources
Suivi [ Artualicer la histe des reccniirces

Figure 451 Partage de ressources

Cette option a pour action d'ouvrir une nouvelle boite de dialogue pour spécifier des options de
partage

Partage des ressocurces 5]
Ressources de Projet.mpp’
(7 Utiliser les ressources propres

@) Utiliser les ressources
De: |ResPool.mpp |E|

En cas de conflit avec le calendrier ou les informations sur la ressource :
@) La liste de ressources {fichier préteur) est prioritaire

i) Le fichier emprunteur est prioritaire

[ oK ] [ Annuler ]

Figure 461 Option de partage de ressources

Une fois cette boite de dialogue validée en choisisddtiltser les ressources de
ResPool.mpptoutes les ressources du projet en cours sont copiéegali@ysool de ressources.

De méme, sious réitéred'opération @ns un projet ne contenant pas de ressource, toutes les
ressources dpool seront copiées danstre projet.
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Dans la méme optiguaj vous réitérez'opération avec un projet contenant déja des ressources,
toutesvos ressources de tous vos projets reliédtéepool de ressources seront fusionnées, et
toutes les ressources seront donpaligbles pour tous les projets.

8 Travall avec la variance

La vaiance est la difféerence, en ¢odu en durée, entre I'état adtalel projet et la planification
initiale.

Pour vsualiser rapidement I'état detve projet,vous allezafficher les informations générales le
concernant

En choisissant d'afficher les statistiguess obtenela boite de dialogue suivante.

Figure 4771 Statistiques
Cette boite de dialogususrenseigne sur les informations généralesatee projet.

Vous pouvezpar exemple rapidement constater gatre projet se termine avec $ours de retard.

En affichageDiagramme de Gantt, vous pouvezhoisir d'afficher les variations pour une analyse
plus détaillée.
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