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1 Création d'un modéle de projet personnalisé

Pour créer un modéle de projet, commencez par créer un nouveau projet, puis ajoutez-y des
informations spécifiques, comme par exemple rajouter des propriétés personnalisées.
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Figure 1 — Nouveau projet
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Propriétés de Projet? =
Géngral | Résume |S13ﬁstiques I Contenu | Persunnalisaﬁun|
Titre : |I'~"I|:u:|éle Coforcert
Sujet : |

Responsable |Dieuu:|u:unné MTAMACE

|
|
Auteur ; | Administrateur |
|
|

Societé | Coforcert

Catéoarie | |

Mots clés ; | |

Commentaires :

Reépertoire
Web :

Maodéle

Enregistrer limage de I'apercu

I oK I [ Annuler ]

Figure 2 — Propriété d'un projet

Une fois ces propriétés remplies, il vous suffit d'enregistrer votre projet en tant que modele.
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@m Editicn  Affichage [nsertion Format  Qutils  Projet  Bappert [
p| ] Nouveau.. Ctrl+M
E EF Quwrir.. Ctrl+0
] Fermer
|l Enregistrer Ctrl+5

% Publier...

Enregistrer sous..,

Enregistrer I'espace de travail...

Figure 3 — Enregistrer un projet en tant que modéle

Maintenant, si vous ouvrez un nouveau projet, votre modeéle y est listé.
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ﬂ Musique o Microsoft Press
E| Images _ESharePu:uint Fichiers préliminaires
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Figure 4 — Ouvrir un modéle
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Figure 5 — Modeéles de document
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2 Rentrer des informations sur le projet

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

Pour cela, dans le menu Projet, sélectionnez Informations sur le projet.

itils Erojetiﬂappu:urt Collaborer  Fenétre 7
Trier 3 e
— Eiltré pour: Toutes les tiches h}'
=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 6 — Informations sur un projet

Vous étes ensuite 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 7 — Spécification d'informations sur un projet
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Vous remarquez par exemple que vous ne pouvez sélectionner qu'une date de debut ou une date de
fin.

En sélectionnant une date de début, vous allez travailler en mode ASAP (as soon as possible), 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 projet est calculée en fonction de I'affectation des différentes taches aux
différentes ressources.

Par contre, en spécifiant la date de fin, vous travaillerez en mode ALAP (as late as possible), ce qui
signifie que les taches sont affectées en partant de la fin, et cette fois-ci c'est la date de début de
projet qui est calculée.

Vous avez également la possibilité de choisir I'un des trois calendriers qui sont définis par défaut, le
calendrier standard, qui reprend les horaires et jours de travail « classique », le calendrier équipe de
nuit et le calendrier 24 heures.

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 allez travailler, vous pouvez le
modifier en allant dans Outils, 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...

Modifier le temps de travail... [ﬁ"r
83 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 8 — Configuration de calendrier
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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 9 —Modifier le temps de travail

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

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

Vous allez également pouvoir modifier les périodes travaillées ou chémées et/ou y rajouter des
périodes de congeés/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 taches Microsoft 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 10 — Importer des taches de Microsoft Outlook

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

MNom de fichier : - [E’mtrnamais {"mpw} ']

Outi -

Tous les fichiers
Richiers Micros :lﬂ F'I'CI]ECt mp~)
Proiets (" mpp])

Eaz=ze= de données de projet (" mpd)
Modeles [*.mpt)

Bwino E""E"l"-“: mpw)

Microsoft E'.n:el *st
=eparateur : tabulation] | t:d]
Eparateur | point- ..flrgule " cav)
mat F ML {*amil)

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

10 = [ s

Figure 11 — Ouverture une base de données Microsoft Access

Mais il est également possible d'exporter des données depuis Microsoft Project vers ces mémes
applications par le biais d'une sauvegarde classique ; sauvegarde qui exécute un assistant d'export
de données.
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Assistant Exportation

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 12 — Assistant d'exportation

1!

4 Configuration des différentes options

Vous pouvez également configurer différentes options supplémentaires sur votre projet. Pour cela,

ouvrez la boite de dialogue Options.

QutilsiErDjet Rapport  Collaborer Fenétre  ?
¥ Orthographe... F7 = Affi

Options de comection autematique...

Liaisons entre projets...

Importer des taches d'Outlock...
— Modifier le temps de travail...

Affecter les ressources... Alt+F10

L

Remplacer les ressources
Cache de projets lecal *
Partage des resscurces »

Audit des ressources...

Suivi »
Macro 3
Organiser...

Personnalizer 2
Opticns...

Opticns d'entreprize »

Figure 13 — Options
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Vous pouvez modifier les options d'affichage, de 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

Afficher les prédécesseurs externes Accepter automatiquement les nouw

(10

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 14 — Boite de dialogue d'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'affichage Diagramme de Gantt qui est présenté lors de I'ouverture du projet ;
vous pouvez changer ce comportement en modifiant le paramétre Affichage Par Défaut. Par
exemple, si vous travaillez sur un projet de Pool de Ressources, il serait par exemple plus
judicieux d'ouvrir I'affichage Tableau De Ressource a la place.

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

En choisissant d'afficher les n° hiérarchiques dans les options du mode plan, vous allez
également afficher les code WBS par défaut, qui correspondent 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

Figure 15 — Configuration des options d’affichage

4.2 Configuration des paramétres généraux
Les parameétres généraux vont vous permettre de configurer des options relatives a l'outil.
Vous pouvez, par exemple, définir le nom de l'utilisateur, ou encore configurer I'Assistant

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 16 — Configuration des paramétres généraux

4.3 Configuration des paramétres de calendrier

Dans les options de calendrier, vous pouvez définir le 1*" jour de la semaine, le 1% mois de I'année
fiscale, les horaires de travail sur la journée, le nombre d'heures par jour, le nombre d'heure par
semaine, et pour terminer le nombre de jours par mois.
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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 ;

L'apnée fiscale commence en ¢
Debut par défaut :
Ein par défaut :

Heures par jour
Heuras par semaine |

Jours par mois :

| Lundi |E|
| Janvier |Z|

Années fiscales numérotées depuis 'année de départ

|I:|9:I:|I:| | 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,

| 18100 pensez & faire correspondre le calendrier du
projet en utilisant la commande Modifier e temps
de travail, dans le menu Qutils,

|?,|:u:l
|35.|:u:|
|z|:|

AW |4k

»

[ Définir par défaut ]

[ ok { [ Annuler

Figure 17 — Configuration des parametres du calendrier

4.4 Configuration des parametres de preévision

Sur cet écran, vous pouvez définir par exemple les parametres de création des taches, les parameétres

d'affichages de la durée des taches, de travail, le type de travail par défaut, etc.
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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 18 —Configuration des parametres de prévision

4.5 Configuration des paramétres de calcul
Sur cet écran, vous pouvez définir 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 19 — Configuration des parametres de calcul

4.6 Configuration des paramétres d'interface

Sur cet écran, vous allez pouvoir définir les paramétres que vous souhaitez rendre disponible
directement depuis l'interface utilisateur.

Vous allez par exemple pourvoir afficher/masque le Guide Pro-jet, utiliser une page par défaut ou
personnalisée, utiliser le contenu par défaut 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

Figure 20 — Configuration des paramétres d’interface

4.7 Configuration des parameétres de securité

Sur l'onglet sécurité, vous pouvez :
— supprimer les propriétés du projet lors de I'enregistrement ;
— définir le niveau de sécurité des macros ;
— demander I'ajout des sites PWA dans les sites de confiance via internet explorer ;
— bloquer I'ouverture de fichier non pris en charge.
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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 21 — Configuration des paramétres de sécurité

5 Définir la Baseline d’un projet

Lorsque vous avez configuré votre projet, vous pouvez définir une baseline qui 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 onze baselines différentes. Cette option peut avoir son
importance sur des projets particulierement longs, ou alors des projets qui ont du mal a se stabiliser.

Pour définir une baseline, il suffit de sélectionner lI'option définir la planification initiale.
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Sutils h Projet  Rapport  Collaborer  Fepétre Tapez une questi
4 Orthographe... F7 ~  Afficher~ | Arial - B
] Opticns de correction automatique...
Gestion de documents
Liziszns entre projets...
e té | Tx standard | Tx. hrs. sup. SoltUtiization Alls
] Muadifier le ternps de travail...
) i . D0% | 200,00 €hr 0,00 €hr 0,00 €| Dét
€8 Affecter les ressources... Alt+F10 :

0% 17,00 €hr| 25,30 €hr 0,00 €| Pro
€8 Créerune équipe a partir de l'entreprise...  CTRL+T Bro
8¢ Remplacer les ressources... D0% | 25,00 €hr 27,50 €hr 0,00 €| Pro

Cache de projets local » Bl 14,00 €hr| 21,00 €hr 0,00 €| Pro
Partage des ressources " EIEI"-';: 17,00 €hr | 2550 €hr 0,00 € Pro
1 . 0% |2 000,00 €hr 0,00 €hr 00,00 €| Dét
Audit des ressources... -
0% ann0Ehel SO000€hel  N00F) Pro
Suivi k Mettre & 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...

Figure 22 — Définir la baseline d’un projet

Une fois que vous choisissez la planification que vous souhaitez définir, Microsoft Project crée un
snapshot de I'état actuel de votre projet pour en faire la baseline.

Définir la 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 23 — Définir la planification initiale
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6 Gestion des taches

6.1 Création de taches

Pour créer vos taches, il vous suffit de rajouter leur nom dans la colonne nom des taches.

Ensuite, vous pouvez definir des imbrications en abaissant/élevant le niveau hiérarchique de votre
tache.

i@ $ 4+ = Afficher~ Anal

L% | Abaisser (Alt+Maj+Droite)

Figure 24 — Définition d'imbrications de taches

Voici un exemple de résultat obtenu.

a Mom de la tiche
I— Projet Coforce
1 Tache Générale

- 2 Tache récapitulative 1
2.1Tache1
22 Tache2
2.3 Tache 3

- 3 Tache récapitulative 2
3.1 Tache 1
32Tache 2

Figure 25 — Niveau hiérarchique des taches

Vous pouvez ensuite modifier la durée d'une tache directement via l'affichage Gantt, en
augmentant/diminuant les barres représentant les durée des taches.

: Générale “ mi]

& Tache: () |'®

Fin: Ven 15/02/03 (W
T|Durée: 2,57 @
Tache 3 1iour?| Me m

Figure 26 — Modification de la durée des taches

Pour modifier de maniere plus fine, vous pouvez également accéder aux informations sur la tache
en double cliquant dessus, ou en cliquant sur le bouton parametre de la tache.

' B | &7 @

_—? |Inf|:rmati|:n5 sur la tache I:h'1aj+F2]r

s [ ' _~———

Figure 27 — Ouvrir la modification des informations d’une tiche
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Depuis la boite de dialogue parametres de la tache, vous pouvez éditer un certain nombre de
propriétés specifiques a la tache.

Informations sur |z tiche @l
; Prédéresseurs l Aeszources Avancdss Remarques | Champs personnzlisés |
MNom: |Tadhe Genérale Durée: (257 2| [W]Estimée
% adeveé: |00 = Prionte: 500 12
Dates
Début: |Mer 13/0208 v] En: [ven 150208 [

|: IMzsquer [z barre de la tAche

[T Reporter barre Gantt sur barre récapitulative

Figure 28 — Modifier les informations d’une tache

En utilisant I'onglet Prédécesseurs, vous pouvez modifier lI'ordre séquentiel des taches.
De méme, a partir de lI'onglet Ressources, vous pouvez budgétiser une tache.
Vous pouvez également, depuis l'onglet général, définir le pourcentage d'avancement d'une tache.

6.2 Récupérer 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 modifiant une tache du chemin critique, vous pouvez influer directement sur la durée de
votre projet.

Pour identifier votre chemin critique, il vous suffit d'appliquer un tri sur les taches, 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 29 — Récupération du chemin critique

6.3 Création de code WBS

Les codes WBS (work breakdown structure) permettent d'identifier la position des taches de
maniére unique, et peuvent étre utilisés pour générer des rapports ou pour le suivi des codts.

Comme vu ci-dessus, pour afficher des codes WBS par défaut (c.-a-d. les numéros hiérarchiques), il

vous faut au préalable I'activer dans les options d'affichage.

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 EI

Afficher
Barre d'état Barres de défilement Indicateurs de liaisons OLE
Fenétre dans la barre des tAches Barre de saisie Info-bulles de Project

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

Options monétaires pour 'Modéle Coforcert.mpt’

Symbole : MNbre de dédimales : [2 =
docemert:  [1€ o] veuse: CE—

Options du mode Plan pour 'Modgle Coforcert.mpt’

(Zlahaisser e oom
Afficher le n® hiérarchigue

Afficher Lisisons entre projets & louverture

Accepter automatic

Afficher le symbole du plan
Afficher les taches récapitulatives

guement les nouvelles données externes

Afficher |a tache récapitulative du projet

oK l [ Annuler

Figure 30 — Création de code WBS
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Ensuite, un numero hiérarchique fait son apparition a coté des taches de votre projet.

o Mom de |

[l

&
2

L fod | =
|

Fae

a tdche

I

3 rJ

[-w

T
1]
[z
=

D

= Projet Coforcert 1
Tache Générals

Tache récapitulative 1 1
(2 TTrache 1

2[Tache2

3[rache 3

= récapitulative 2 1
Tache 1

Tache 2

w | oo -l | oen

Cafl Lo s
ey =

N

Tachs 2 |

Figure 31 — Affichage du numéro hiérarchique

De cette facon, les taches sont numérotées de maniere hiérarchique, et vous pouvez visualiser
immédiatement les dépendances entre les taches.

Vous pouvez également définir vos propres codes WBS (un type par projet), afin de personnaliser
vos taches et répondre a un besoin métier ou d'archivage.

Eru:ujethﬂappu:urt Collaborer  F

enétre

Trier

Filtré pour: Toutes |es tdches

IMode Plan

WB5S
=] Informations sur lz téche...
| Remarques surlatiche..
2% Pilotes de tiches

Infermations sur le projet...

Regrouper par: Aucun groupe

Maj+F2

4 = Afficher~

el

—

Definir le code..,

@
@

nor? L Mer TAA7MAET Mer 7971

fa

Figure 32 — Définition d’un code WBS

Vous pouvez ensuite definir de quelle fagon vous voulez hiérarchiser vos taches.

Par exemple dans I'exemple ci-dessous, les taches sont préfixées par Coforcert.Demo. Il y quatre
niveaux hiérarchiques de définis, avec pour chacun d'eux des regles de nommage. Il est possible

d'en visualiser un apergu.
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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) ;

Longueur (" Separateur

Seguence
Majuscules (ordonnées)

"

Minuscules {prdonnées)
Mombres {ordonnés)
Mombres {ordonnés)

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

[ Ok ] I Annuler

Figure 33 — Exemple de définition de code WBS

Les taches peuvent étre renumérotées.

Affichage Inserticn Format  Outils | Projet i Rapport  Collaborer  Fenétre 7
- RN RN " NN s Trier b |+ = Afficher~ | Arial
@ B X T yy .: Filtré pour: Toutes les tiches » '_
. e i = Regrouper par: Aucun groupe 3
p Assistant Copie d'image vers Office | =
IMaode Plan *
Projet Coforcert
WES , P i
HomiodiE Gehe L Definir le code..
==| Informations sur la tiche... Maj+F2 Benuméroter... E
= Projet Coforcert . L o
- o @
*2 Pilotes de tdches “
Informations sur le projet... i
Tjour?| Me | )
1jour?| Me i
1inur? | Me oo~

Figure 34 — Renumérotation des taches

WBS Mom de la tiche

Cnfnrcert.[]emn.l— Projet Coforcert

Cofarcert. Demo.4 1 Tache Generale
Coforcert.Demo.B = 2 Tache recapitulative 1
Coforcert.Cemo.B.aa 2.1 Tache 1
Coforcert.Demo.B.ab 2.2 Tachel
Coforcert.Demo.B.ac 2.3 Tache 3
Coforcert.Demo.C = 3 Tache récapitulative 2
Coforcert.Cemo.C.aa 3.1 Tache 1
Coforcert.Cemo.C.ab 3.2 Tache 2
Coforcert.Deme.C.ac 3.3 Tache 3

Figure 35 — Application d’une renumérotation des tiches
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6.4 Création de projets consolidés

Avec Microsoft Project, il est également possible de gérer de multiples projets de maniere 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 maniere unitaire.

Pour créer un projet consolide, il vous suffit donc d'importer un nouveau projet. Pour cela, dans le
menu Importer, sélectionnez Projet.

Insertiu:uniFu:urmat Outils  Projet Rap

Inzérer une tiche Ins
¢ Mouvelle resscurce provenant de ¢ fo-
#5 Téche périodique...
Ezf]  Projet...

P amlPiiey [—

Figure 36 — Importation d’un projet

Ajoutez-y les projets que vous souhaitez importer.

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 37 — Importation multiple de projets

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

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

Toutes les opérations que vous effectuerez désormais sur ce projet affecteront les deux projets,
comme un seul.

Par exemple, I'identification du chemin critique reprendra toutes les taches des deux projets qui sont
déterminantes pour la duree du projet consolide.

6.5 Reprogrammer des taches inachevées

Sur votre projet, il peut arriver que vous ayez des taches inachevées pour des raisons diverses
(vacances, intempéries, etc.).
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Microsoft Project vous permet de modifier la planification de votre travail : ce qui permet
notamment de le compléter ultérieurement. Pour cela, il vous suffit de choisir de mettre & 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 38 — 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 £3
(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

diours | Jew 26/06/08 | Mer 02/07/08 | 3

Figure 39 — Prévision d’une reprise de travail

7 Gestion des ressources

Pour définir les ressources d'un projet, le plus simple est de passer par un affichage du tableau des
ressources.

Systeme d’information et base de données
Dieudonne N’Tamac — Mickaél Martin Nevot 24130



TD1-1 : Microsoft Project — V2.0.1

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 disponible pour exécuter un travail en
continu ;

e mateériel, qui va étre utilisé pour représenter des consommables ;

o codt, qui va étre représenté par un cout financier associé a une tache (comme par exemple
un billet d'avion pour une tache déplacement).

Lorsque I'on travaille avec des ressources de type travail, on va pouvoir leur affecter un pourcentage
correspondant a leur disponibilité maximale. Par exemple :100 % représente une personne ou une
ressource a temps plein, 50 % représente une personne ou une ressource disponible a temps partiel,
500 % représente cing personnes ou matériels disponibles a 100 % ou 10 personnes ou matériels
disponible a temps partiel, etc.

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

Par exemple, I'exemple ci-dessous représente un groupe de cing développeurs qui vont pouvoir étre
utilisés indifferemment les uns des autres.

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

Figure 40 — Exemple d’utilisation de ressources de travail

Une fois vos ressources définies, vous allez pouvoir les affecter a vos taches. Pour cela, dans un
affichage de taches, par exemple celui de Diagramme de Gantt, il vous suffit de sélectionner une
tache et de cliquer sur le bouton Affectation de Ressources.

.

Ig ; t_ﬂ FE

Affecter les ressources (Alt+FL0)
alhee PERT

Figure 41 — Lancement d’une affectation de ressources

Affecter les ressources @

Tache : Prajet Coforcert
EJ Options de la liste des ressources

Filtrer par :
= |':-\ tes les ressources Plus de filtres
[ isporible 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 42 — 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 o

Figure 43 — Ressource en surcharge
Pour rectifier, il y a deux solutions :
— soit modifier manuellement chacune des affectations ;

— soit utiliser la technique de levelling automatique de Microsoft Project, qui permet un
lissage de I'activité de la ressource.

Pour cela, vous allez choisir de réaliser un audit de la ressource.

Chutils i Projet  Rapport  Collaborer  Fenétre I
Y Orthographe... EI
Cptions de correction gutomatique.., ]
" estion de documents
Liaisons entre projets...
[mporter des tiches d'Outlock.., "
Modifier le temps de trayail..,
H1 Affecter les ressources.., Alt+F10
£ Créer une équipe a partir de l'entreprise,,  CTRL+T
88 Remplacer les ressources... D
Cache de projets local 3 E
Partage des ressources 3 q
A Audit des ressources... E
Caniaat B
| 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

) Audig Du: [Lun 28/04/08 ]
au: [fenosos 3]

Résolution des surutilisations

Ordre de 'audit : |Standard |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

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

Figure 44 — Audit d’une ressource
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En choisissant auditer maintenant, Microsoft Project réaffecte les taches de la ressource en
fonction des options de résolution des surutilisations spécifiées.

7.1 Gestion d'un pool de ressources

Pour créer un pool de ressources a partir de votre projet, il suffit de créer un nouveau projet nommé
par exemple ResPool, puis dans le projet précédent, utilisez I'option partager les ressources.

Dutils i Projet Rapport Collaborer Fenétre 2 Tapez une questig
v Orthographe.. F7 Afficher=  Arial - B
] Options de correction automatique...
f R — :
= Liaiscns entre projets...
. \ b
Db its | T =tandard | Tx. hrs. sup. [Zolt/Utilisatior| Alloc
Madifier le temps de travail... I
- . _ D% 0,00 €hr 0,00 €| Débu
84 Affecter les ressources Alt+F10
- : D 25,50 €ihr 0,00 € Prop
44 TEE £ equIpe T ele = = — I P+ Prop
38 Remplacer les ressources D0 37,50 €hr 0,00 € Prop
Cache de pr.:ietg local » BO% 21,00 €hr 0,00 €| Prop
Partage des ressources L g Partager les ressources...
C
Audit des ressources... €8 Metire a jour la liste des ressources
Suivi P 1. Actualicer la licte des recsnirces

Figure 45 — 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 46 — Option de partage de ressources

Une fois cette boite de dialogue validée en choisissant Utiliser les ressources de
ResPool .mpp, toutes les ressources du projet en cours sont copiées dans votre pool de ressources.

De méme, si vous réitérez I'opération dans un projet ne contenant pas de ressource, toutes les
ressources du pool seront copiées dans votre projet.
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Dans la méme optique, si vous réitérez I'opération avec un projet contenant deja des ressources,
toutes vos ressources de tous vos projets reliés a votre pool de ressources seront fusionnées, et
toutes les ressources seront donc disponibles pour tous les projets.

8 Travail avec la variance

La variance est la différence, en colt ou en durée, entre I'état actuel du projet et la planification
initiale.

Pour visualiser rapidement I'état de votre projet, vous allez afficher les informations générales le
concernant.

En choisissant d'afficher les statistiques, vous obtenez la boite de dialogue suivante.

Statistiques sur le projet pour "Projet.mpp’ @
Début Fin
En cours Lun 03/03/08 Mer 31/12/08
Planifié Lun 03/03/08 Ven 19/12/03
Reel Lo 030308 MC
Variation 0 aj
Durée Trava Coiit

En cours 212,25) 5823h £128 217,81
Planifi 206, 25) 5 575h 5124 536,40
Reel 85,04 251 553 489,31
Restant 127,215 3 311h 574 728,50
%t acheve

Durée : 40% Travail : 43%

Figure 47 — Statistiques
Cette boite de dialogue vous renseigne sur les informations générales de votre projet.

Vous pouvez par exemple rapidement constater que votre projet se termine avec six jours de retard.

En affichage Diagramme de Gantt, vous pouvez choisir d'afficher les variations pour une analyse
plus détaillée.
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Insertion Format Ouhils

Affichage

Calendrier

Projet Rzpport  Collaborer Fenétre  ?

7

Tia 9 4 = Afficher~ | Arial
-~

+ | Diagramme de Qantt]

S0 TEE MO0
TFEEEEES B
] Rézeau de taches
L -
] Suivi Gantt ¥
a Utilisation des taches - - - — —
T tbut planifie Fin planifiee “ariation de | Variation de
Graphe des ressources debut fin
F Tl f = e | un 030308 Mar 27/05/08 0jour -1,75jours
. Lun 02002008 Jeu DE/0DE 0 jour 0 jour
Utilisation des resscurces - -
WVen 070208 Lun 17/0308 0 jour 0,75 jour
Plus d'affichages... Lun 17/03/08 war 150408]  075jour] -2.25 jours
Table: Variaticn 3 Codt -225jours| -2,25jours
Barres d'outils . Entrée -225 jpurs| -2.25 jours
o . . : -2,25 jours|  -2.25 jours
£, Activer le Guide de projets Lien hypertexte — S —
-2 25 jours|  -2.25 jours
v Barre Affichage Prévisions 225 jours| -2,25 jours
Iﬁ Mazquer la mise en évidence des medificaticns Bésumée -225jours| -2 25 jours
En-téte et pied de page.. Suivi -2 25 jours.  -1,75 jours
I 7L
Zoom. e 225 jours| -2,25 jours
= T 0 jour 0 jour
ih=aticn
Production Lun 26/05/08 Jeu 14/08/:08 B -1,75 jours G jours
Post-Production Jeu 14/08/08 Mer 31/12/08 ¥ Variation 6 jours 6 jours
N

Figure 48 — Variations de début et de fin

De cette fagcon, vous savez exactement quelle tache prend du retard, et vous pouvez directement
agir, soit en modifiant directement les dates de la tache, soit en y affectant des ressources
supplémentaires par exemple.

De méme, au niveau de l'affichage, vous pouvez choisir d'afficher les codts, afin d'analyser les
variations au niveau du budget.

Iﬂﬁichagellﬂsﬂtion Format Qutils Projet Rappert Collaborer  Fenétre 7 Tape

Calendrier p

v Dizgramme de Gantt E
Résezu de tiches l

i@ 3 + = Afficher~ | Anal
| )

53 %;

507 75% IO
=l =1 =

.

Survi Gantt

LUtilisation des taches

; =3 r_ntal Cost Baseline Variance Actual Remaining ]
4 Graphe des ressources
rion| $3067206 $33840.00 -$3167,94 S29172.06  §1500,00
7 Iebleaudesressources '1in"l 563200 $892.00 s000] 589200 E[:.IJ[:J
Utilisation des ressources dion| $3437,50| $323500  S161,50) 5349750 50,00
Plus d affichages... dion| S9558,56| 51239600 -S2839,44| 5955856 50,00
Table: Codt s I com 00 50,00  S1780,00 50,00
. — p— |iJ|: 556400 5507600  §1000,00

Figure 49 — Variation des colts
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Il est également possible d'obtenir un certain nombre de rapports a imprimer a partir des
informations avec lesquelles vous travaillez.

Collzborer  Fenétre

\| il Rapports visuels...

Copier I'image...

3
"

Activités en cours...

1

Charge de traval...

Cash-fiow

‘Name Cout fixe Allocation des couts fixes Total Cost Baseline Vanance
lop producon boards $0.00 Sroporban 31233200 -$2233.4¢ |
| ecations $0.00 Fropertos $6540.,00 358400
[P script breakdown and schedy $0.00 Froporton $3 33800 $181.50
ft ocatons $0.30 Fropottion .00
rv.:‘bo'.s $0.60 Freportas $0.00
W projuction boards $0.00 Proportie $0.00
| for fiming permits $500.00 Dsdut §1158,00 5000
W scngt $0.00 Proportes $892.00 $0.00
fve camaera squipmant $0.00 Broportion $744.00 5000
[V sound equipmaent $0.00 Eroportion 3220 $7400
poduction compiete! $0.00 Froportes $2.00 $0.00
$500,00 §29 282,06 $32 450,00 -83 167,54

Figure 50 — Rapports
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