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|1. Démarrage de MSProject 
|2. Environnement 
|3. Assistance et Aide de MSProject 
|4. Boutons et menus 

Cette partie a pour objectif d'expliquer succinctement l’environnement de Microsoft Project pour vous faciliter la gestion informatisée de vos projets.

|1. Démarrage de MS Project
Dans le menu démarrer, visualisez tous les programmes et choisissez Microsoft Project. Une boîte de dialogue apparaît vous invitant à créer votre premier projet. 

Trois options sont offertes dans le premier démarrage du logiciel: 

· Apprendre en travaillant: Si vous choisissez cette option, vous passerez à un écran qui vous permettra de suivre un apprentissage compréhensif sur l’utilisation de Microsoft Project. Vous pouvez cliquer sur l’icône Suivant pour passer à une liste des leçons disponibles. 

· Regarder l’aperçu rapide: L’aperçu rapide comprend douze fiches qui explique d’une façon générale les options disponibles dans Microsoft Project de gestion du budget à l’affichage de votre planification avec la présentation voulue. 
· Naviguer avec une carte: Si vous choisissez cette option, vous allez voir une carte qui vous présente une visualisation de l’ensemble de toutes les étapes de la création d’un projet. Vous pouvez sélectionner n’importe quelle étape et voir une définition ou une démonstration de cette étape. Cette carte est utilisable aussi bien par les gestionnaires expérimentés que les débutants. 

|2. Environnement de MS Project 

L'écran de Microsoft Project comprend différentes parties, à savoir : 

· La barre de titre affiche le nom du logiciel et le nom du projet. 

· La barre de menus affiche les principales commandes du logiciel. 

· Barres d’outils affichent des boutons, ceux ne sont autres que des raccourcis permettant de réaliser les opérations courantes du projet. 

· La zone de travail du projet. 

· La barre d’affichage. 

· La barre d’état en bas de la fenêtre comprend une zone de message et d’informations. 

Pendant une session de travail, vous pouvez cliquer sur le bouton droit de la souris pour afficher un menu contextuel présentant les commandes les plus courantes. 
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|3. Assistance et aide de MS Project 
Plusieurs options d’aide sont disponibles pendant votre travail dans Microsoft Project:

Compagnon Office
La touche F1 du clavier active le Compagnon Office, qui se présente généralement sous forme de trombone animée, vous pouvez lui poser vos questions sur toutes les fonctionnalités du logiciel. 
Vous pouvez également activer Compagnon Office, en cliquant sur l’icône [image: image2.jpg]


de la barre d’outils. 
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Si vous choisissez cette option, vous pouvez effectuer une recherche en tapant une question dans une boîte de dialogue. Quand vous cliquez sur Rechercher, Compagnon Office prépare une liste de sujets et vous pouvez choisir lequel répond le mieux à votre question. 

Sommaire et index 
Si par contre vous choisissez l'option sommaire et index à partir du ? Dans la barre des menus, vous pourrez effectuer des recherches détaillées en utilisant des mots clés. Vous obtenez ainsi la fenêtre d’aide de Microsoft Project. Exemple, sélectionnez l’onglet Index et entrez coût dans le premier champs, choisissez le bouton Afficher, les renseignements sur les coût seront affichés. 

Vous pouvez sélectionner les onglets Index, Rechercher et Sommaire de l’index pour avoir plus de renseignements sur un sujet de Microsoft Project.
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Qu’est-ce que c’est
Cette commande est très utile pour travailler en mode aide, le pointeur de la souris qui est affiché avec un point d’interrogation[image: image5] vous permet d'afficher des bulles d'informations explicatives sur les éléments que vous pointez avec.

|4. Boutons et menus

Ci-après une explication succincte des icônes des barres d’outils, on retrouve toutes les icônes dans la barre des menus
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La barre d’outils Standard 
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	Crée un nouveau projet 
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	Ouvre un projet existant 
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	Enregistre le projet actif 
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	Ouvre le volet Office rechercher 
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	Imprime l’affichage en cours 
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	Affiche un aperçu avant l’impression 
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	Vérifie l’orthographe du projet
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	Coupe l’élément sélectionné 
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	Copie l’élément sélectionné 
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	Insère les éléments copiés 
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	Copie la mise en forme de la sélection 
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	Annule la dernière commande 
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	Crée un lien hypertexte 
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	Lie deux ou plusieurs tâches sélectionnées avec une relation FD 
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	Annule la liaison des tâches sélectionnées 
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	Fractionne une tâche 
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	Affiche des informations sur la tâche sélectionnée 
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	18- Ajoute une remarque à la tâche / ressource sélectionnée 
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	Affecte les ressources aux tâches sélectionnées 
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	Permet de publier le projet sur MsProject Server 
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	Agrandit l’échelle de l’affichage 
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	Réduit l’échelle de l’affichage
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	Affiche la barre du Gantt pour la tâche sélectionnée
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	Copie les éléments sélectionnés en tant qu’image
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	Affiche le Compagnon Office



La barre d’outils Mise en Forme 
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	Hausse les tâches sélectionnées
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	Abaisse les tâches sélectionnées
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	Affiche les tâches subordonnées sous les tâches sélectionnées
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	Masque les tâches subordonnées sous les tâches sélectionnées
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	Masque/affiche les affectations
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	Filtre automatique 
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	Assistant du diagramme de Gantt 


Barre d’Affichage 
Vu la grande quantité d’information que Microsoft Project contient, il est impossible de l’afficher simultanément. Pour cette raison, Microsoft Project utilise des affichages dans différents formats pour mieux visualiser les besoins de l’utilisateur. Pour faciliter la transition entre les affichages, Microsoft Project offre une Barre d’Affichage qui apparaît sur le côté gauche de la fenêtre et que vous pouvez utilisez pour modifier des affichages. Pour sélectionner un affichage, cliquez sur l’icône correspondante. 

Le tableau suivant illustre l'utilité de chaque affichage: 
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	Calendrier: affiche un calendrier mensuel qui présente les tâches et leur durée d’une façon quotidienne. 

	
	Diagramme de Gantt: affichage le plus souvent utilisé, présente une liste de tâches avec une visualisation des liens et les durées. 

	
	Gantt suivi: similaire à diagramme de Gantt avec l’addition des barres du Gantt planifiées et prévues pour chaque tâche. Avec affichage des pourcentages d'achèvement des tâches, et le chemin critique. 

	
	Réseau PERT: (Organigramme des tâches) illustre sous forme graphique les interdépendances entre les tâches et le chemin critique. 

	
	Utilisation des tâches: présente une liste de tâches affichant les ressources affectées regroupées sous chaque tâche. 

	
	Graphe ressources: présente l’affectation des ressources, le coût et le travail des ressources pendant le projet. 

	
	Tableau des ressources: liste les ressources et les informations associées 

	
	Utilisation des ressources: liste les ressources avec l’affectation, le coût et les informations sur le travail de chaque ressource à travers le temps

	
	Plus d’affichages : liste d’autres affichages qui peuvent être choisi 
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Après avoir identifié les diverses composantes de votre projet dans les phases d'identification et de planification, il faut maintenant passer à la mise en oeuvre informatisée, cela consiste à créer un fichier projet, à saisir et à manipuler les tâches entourant le projet en tenant compte de leur durée, et à hiérarchiser les tâches sous forme de phases, à établir les interdépendances entre les tâches tout en prenant compte des coûts des ressources matérielles et humaines nécessaires à l'accomplissement de ces tâches.

Mise en place du projet avec Microsoft Project

Décrivons brièvement les étapes à suivre: 

1. Spécification des informations générales sur le projet, à savoir: le titre, le sujet, la catégorie, le responsable, les commentaires, les mots clés,...
Procédure : Fichier/Propriétés
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2. Définition du calendrier : On spécifie les jours fériés, l'horaire de travail pour tous les jours.
Procédure : Outils/Modifier le temps de travail
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En sélectionnant les libellés des jours (cliquer sans lâcher le bouton de la souris sur L, Ma, Me, J, V) puis spécifier les heures de travail (exemple 08:00 dans le champs "De:" au lieu de 09:00)
Spécifier un jour particulier comme chômé en cliquant dessus sur le calendrier, puis sur le bouton radio Chômé
Cliquer sur le bouton Créer, pour enregistrer ce nouveau calendrier
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3. Saisie des informations générales sur le projet: date de début, fin du projet, Calendrier du projet. 
Procédure : Projet/Informations sur le projet 
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4. Saisie les informations relatives aux horaires de travail: nombre d'heures par jour, nombre d'heures par semaine, nombre de jours par mois 
Procédure : Outils/Options/Calendrier
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Maintenant, l'espace de travail du projet est paramétré, il reste à passer à la mise en oeuvre informatisée proprement dite de votre projet.

3
Dans le type d'affichage "Diagramme de Gantt" l'espace de travail est répartit verticalement en deux parties, celle à gauche ressemble au tableur Excel et offre la possibilité d'insérer des tâches ainsi que les différentes informations qui leur sont associées. 
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On peut copier, couper, coller, déplacer, supprimer ou insérer une tâche, soit à l'aide de la souris (même manipulation habituelle sous Windows) ou à l'aide du menu édition, ou encore à l'aide du clavier.

Voyons de plus près la manipulation des tâches dans MS Project : 

1. Entrée des tâches 

2. Types de tâches spéciales (Jalon, récapitulative, répétitive) 

3. Méthodes de saisi des tâches 

4. Liaisons et interdépendances entre tâches (types d'interdépendances 

5. Notions de retard et d'avance 

6. Contraintes sur la tâche (contrainte, échéance)
1. Entrée des tâches: 

Affichage/Diagramme de Gantt
Affichage/Table: Entrée 
a. Entrer l'ensemble des tâches relatives au projet en spécifiant leur noms dans le champs Nom de la tâche (nom, durée, date de début, prédécesseur) 
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b. Une fois le nom de la tâche est tapé, entrer sa durée sans compter les jours chômés.
Les durées sont lues en Minute, Heure, Jour, Semaine, Mois.
Par défaut, le logiciel attribue dans les champs Durée la valeur 1jour? Le point d'interrogation est pour désigner qu'il s'agit d'une valeur estimée.

Note : Parfois nous avons besoin de compter les heures non ouvrées et les jours chômés, on parle de:
.: Jour écoulé (24h/24) et on peut la noter jé ou jouréc.
.: Semaine écoulée pour dire qu'il s'agit de 7j/7 et on peut la noter smé ou se.
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c. La date début de la première tâche est par défaut celle de début du projet, les dates début des tâches sont calculées en fonction de leur durée et interdépendances avec les prédécesseurs.

La date fin est automatiquement calculée en fonction de la date début et durée de la tâche. 

d. Dans le champs Prédécesseur, entrer le code de la tâche pré requise. 
Une tâche peut n'avoir aucun prédécesseur. 
Une tâche peut posséder plusieurs prédécesseurs, dans ce cas, ils sont insérés dans le même champs et séparés par un point virgule ";"

e. Les champs Noms ressources est réservé à la désignation des ressources, matérielles et humaines, nécessaires à l'accomplissement des tâches 

2. Tâches de type spécial: 
a. Une tâche jalon est une tâche dont la durée est égale à zéro (0 h ou 0 j). 
Les tâches jalons sont utilisées pour marquer un évènement important dans le projet, et servent généralement à indiquer le début ou la fin d’une phase.
Par défaut, Microsoft Project affiche le symbole du jalon dans le diagramme de Gantt sous forme d'un losange.
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? Comment établir une tâche Jalon : 
>> En entrant 0j dans le champs Durée. 
>> Sinon, autrement, en allant dans Informations sur la tâche/confirmé : 
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Avec cette méthode, la tâche devient jalon même en gardant sa durée supérieure à 0 jour 


b. Par ailleurs, pour structurer les tâches selon un ordre logique on peut créer des tâches récapitulatives, composées de tâches subordonnées qui résument la durée, le coût et d’autres informations. Une tâche subordonnée fait partie d’une tâche récapitulative. Dans la figure suivante, la tâche n°1 est une tâche récapitulative, les tâches de 2 à 5 sont des tâches subordonnées. 
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? Comment établir une tâche récapitulative:
>> Sélectionner les tâches subordonnées et cliquer sur le bouton Abaisser
>> Aller vers Projet/Mode Plan/Abaisser, et ce toujours ayant déjà sélectionné les sous tâches
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Notes : Pour effectuer l'opération inverse, on sélectionne la tâche souhaitée et on clique sur le bouton Hausser. 

Remarque: On peut afficher la tâche récapitulative qui regroupe tout le projet en activant la case à cocher "Afficher la tâche récapitulative du projet" dans Outils/Options/Affichage
c. Une tâche répétitive est une tâche qui se répète d'une façon régulière 
Procédure : Insertion/Tâche répétitive
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Vous pouvez ainsi spécifier la durée de la tâche répétitive, sa fréquence, le nombre de fois où elle sera répétée (occurence) ses dates début et fin respectives... 

3. Méthode de saisi: 
On peut entrer les informations relatives à la tâche de différentes manières : 

· En les tapant directement dans les champs réservés à cet effet. 

· En sélectionnant la tâche et appuyant sur Projet/Informations sur la tâche 

· En double-cliquant sur la tâche, une boîte de dialogue intitulée "informations sur la tâche" permet d'entrer de plus amples informations. 

· Sinon à l'aide du clavier: les touches Maj+F2, 

· Ou encore à l'aide du bouton [image: image59.jpg]



4. Liaisons et interdépendances: 
Dans l'affichage Diagramme de Gantt, ayant inséré les tâches de votre projet, sélectionnez deux tâches (maintenir la touche Ctrl enfoncée) puis cliquez sur le bouton [image: image60.jpg]



Un autre moyen de lier deux tâches est de spécifier dans le champs Prédécesseur le code de la tâche pré requise.
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Une relation FD (Fin à Début) est automatiquement établie pour lier les deux tâches sélectionnées : [image: image62.png]



Pour désigner un autre type d'interdépendance (DD, FD, FF), on propose deux méthodes pour ce faire :

Entrer son libellé attaché au code de la tâche. Exemple dans la figure suivante : 2DD 
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Double-cliquer sur le lien dans le diagramme et spécifier le type d'interdépendance souhaité 

[image: image64.png]



Pour supprimer une liaison, sélectionnez les tâches et appuyez sur le bouton [image: image65.jpg]£



ou simplement cliquez sur le bouton supprimer dans la boîte de dialogue qui figure ci-dessus. 

5. Notions d'avance et de retard:
Parfois, on a besoin de lier des tâches tout en spécifiant un décalage entre leurs dates successives, on parle de retard ou avance.

Le retard est exprimé avec le signe + alors que l'avance est exprimée avec le signe -
On peut spécifier le retard et l'avance avec une valeur exprimée soit en pourcentage ou en durée 

Exemple, dans le domaine de la restauration, on prépare la pâte à pain et on doit la laisser reposer 90 minutes pour qu'elle double de volume, puis on passe à la tâche cuisson.

La figure représente un retard de 90 minutes 

[image: image66.png]sréoace lnpie dpan | J0ma Jey 221205 Jeu 221205
o The Jeu 221208 ieu 221208 $F0-80 7





Exemple d'une avance: on sépare la pâte en des boules (tâche 6) après la moitié de l'achèvement de la tâche 5, il s'agit donc d'une avance de 50%. On représente ceci dans la figure ci-après. 
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6. Contraintes sur la tâche:

Dans la boîte de dialogue Informations sur la tâche, sélectionnez l'onglet Confirmé, et entrez le type de contrainte correspondant à votre tâche. 
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Vous pouvez aussi définir dans la même boîte de dialogue une date d'échéance pour la tâche, une flèche blanche est affichée sur la tâche dans le diagramme [image: image69.png]


que vous pouvez glisser pour en modifier la date de l'échéance. 
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4
Créer une liste de ressources.
Modifier les prévisions de travail d’une ressource.
Affecter les ressources à des tâches.
Vérifier et modifier les affectations de ressources.

Créer une liste de ressources

Affichage/Tableau des ressources
[image: image71.png]


Avec : Affichage/Table/Entrée [image: image72.png]o Gl
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Taper le nom de ressource dans le champ Nom de la ressource

Dans le champ Type, sélectionnez Travail si la ressource est une personne ou une machine, ou Matériel s'il s'agit d'une quantité de matériaux ou de fournitures consommables (par exemple: du ciment, de l'huile).

Pour une ressource de type travail, dans le champ Tx. Standard, Tx. Hrs. sup. ou Coût/Utilisation, tapez les valeurs correspondantes à la ressource. 

Pour une ressource matérielle, dans le champ Étiquette Matériel, tapez une unité de mesure (tonne, ou litre par exemple) et tapez un taux dans le champ Tx. Standard, et s'il ya lieu entrez la valeur forfaitaire dans le champs Coût/Utilisation.

Pour les ressources travail, taper le nombre d’unités disponibles en % (champ capacité max), ex : 300%=3 personnes requises à plein temps. Si par exemple une personne travaille à mi-temps sur le projet, on lui attribue la valeur 50%. 

Cette étape permet d'entrer l'ensemble des ressources disponibles pour le projet (nom, coût, disponibilité,etc.). Elle aide à contrôler l’utilisation des ressources.
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On peut créer un calendrier spécifique à une ressource ou même un groupe de travail. Pour ce faire, double-cliquez sur le champs Calendrier de Base, et sélectionnez l'onglet Temps travaillé 
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Affecter les ressources
Toujours dans le diagramme de Gantt, on sélectionne la tâche souhaitée, puis on clique sur le bouton Affecter les ressources : [image: image76.jpg]


(sinon : Outils/Affecter de ressources)
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Dans la figure ci-dessus, on a affecté 2 cuisiniers en plein temps à la tâche "Travailler le mélange..." c'est pour celà qu'on a entré 200% dans le champs Unités 
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On peut aussi affecter les ressources directement dans le tableau des tâches, comme indiqué dans la figure ci-dessus.
On peut affecter plusieurs ressources à une tâche.
Quand une ressource est affectée à plus d'une seule tâche en même temps, elle est en surutilisation, elle est affichée en rouge et en gras dans le tableau des ressources

