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1



2

⦁ Microsoft Project (ou MS Project ou MSP) est un

logiciel de gestion de projets édité par Microsoft. Il

permet aux chefs de projets de:

⦁ La planification du projet: création des tâches, définition

des

liens entre les tâches, définir les durées des taches, …

⦁ Le pilotage du projet: définition de la

planification initiale, suivi de l’avancement

des tâches,…

⦁ Microsoft Project est le logiciel de gestion de

projet le plus utilisé au monde.
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1. La barre d’accès rapide

⦁ La barre d’accès rapide de Project 
2010 propose un certain nombre de 
fonctions accessibles rapidement: 
nouveau, enregistrer,….

⦁ Le bouton de personnalisation 
permet d’ajouter ou de supprimer 
des fonctions.

Barres d’accés rappide

bouton de personnalisation



Les groupes de commandes

⦁ 2. Le ruban
⦁ Le ruban remplace les menus classiques, il permet à l’utilisateur d’accéder

aux différentes options plus facilement.

⦁ Le ruban est composé de plusieurs onglets. Chaque onglet contient 
plusieurs groupes qui réunissent des commandes.

Les onglets

Les commandes



⦁ 3. L’onglet Fichier

⦁ L’onglet

remplace

Fichier

notamment

le menu «Fichier». Il

permet l’ouverture,

l’enregistrement,

publication et

la

toutes

les actions sur

fichiers.  

permet

les

Enfin, il  

d’accéder aux

Options de Project.



1. Créer un nouveau projet

⦁ Un nouveau projet est automatiquement créer à

l’ouverture du logiciel.

⦁ Pour créer cependant un nouveau projet, vous avez

plusieurs solutions :

1. Utiliser le raccourci clavier «CTRL + N »

2. Utiliser l’icône si vous l’avez rajouté à votre barre

d’accès

rapide.

3. Utiliser l’onglet FichierNouveau Nouveau projet



3. Sauvegarder un document

⦁ Plusieurs solutions pour sauvegarder un projet:

⦁ Utiliser le raccourci clavier « CTRL + S »

⦁ Utiliser l’icône si vous l’avez rajouté à votre barre d’accès

rapide

⦁ Utiliser l’onglet FichierEnregistrer
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1. Définir la date de début de projet :

⦁ Onglet «Projet »Groupe « Propriété » Commande « Informations sur le projet ».

⦁ Une boite de dialogue s’affiche qui vous permet de spécifier diverses informations sur

votre projet.
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⦁ Le calendrier détermine les 

périodes ouvrées des ressources et 

des tâches.

⦁ Il est possible d’introduire des 

changements au calendrier standard 

du projet tels que les congés, les 

jours fériés, etc.

⦁ Pour modifier le calendrier:

⦁ Onglet «Projet »Groupe

«Propriété » Commande

«modifier le temps de travail ».
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1. Semaine de travail

⦁ Cliquer sur l’onglet «semaine de travail ».

⦁ Cliquer sur le bouton "détails"

⦁ Définir les horaires de chaque jour de la semaine.
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2. Définir les jours d’exception

⦁ Les jours fériés se déclarent dans l'onglet «Exceptions"



IV. Choix des options du projet

2. Options Planification
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2. Options de Planification

⦁ Dans les options de Planification, vous pouvez définir:

⦁ Le 1er jour de la semaine,

⦁ Le 1er mois de l'année,

⦁ Les horaires de travail sur la journée,

⦁ Le nombre d'heures par jour,

⦁ Le nombre d'heures par semaine, et

⦁ Le nombre de jours par mois.

⦁ L'affichages de la durée des tâches (Mois, Jours, heurs, minutes,..)

⦁ L'affichages la durées de travail des ressources(Mois, Jours, heurs,

minutes,..)

⦁ etc..
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2. Options avancées

⦁ Affichage de la tâche récapitulative du projet.

⦁ …etc.
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1. Création des taches

⦁ Pour créer les taches d’un projet:

1. On saisit la liste des tâches et leurs durées.

2. Les tâches de type jalon (Début et Fin) avec une durée (0).
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3. Créer les contraintes d’ordonnancement:

⦁ Graphiquement dans le diagramme de Gantt

ou bien

⦁ En indiquant le numéro de la tâche antécédent dans la colonne "prédécesseur",
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ou bien

⦁ Double-cliquer sur la tacheboite de dialogue « information sur la tâche »

onglet «prédécesseurs»
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2. Le réseau de tâches (Graphe des antécédents)

⦁ On accède au réseau des tâches par:

⦁ Onglet Affichage Groupe Affichage des tâches réseau de tâches

⦁ Réseau de tâches:

⦁ Le chemin critique est mis en évidence par la couleur rouge des tâches et

des liens.
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⦁ Après l’affichage du réseau de tâches, l’onglet «Format »apparait sur le ruban, 
et regroupe les commandes applicables sur le réseau.

⦁ Pour faciliter le déplacement des taches:
⦁ Onglet format Groupe format  disposition

⦁ Cocher positionnement manuel des cases

⦁ Pour donner l'apparence souhaitée aux cases:
⦁ Onglet format Groupe format style des cases

⦁ et
⦁ Onglet format Groupe format Zone

⦁ Pour revenir au Diagramme de Gantt:

⦁ Onglet Affichage Groupe Affichage des tâches  Diagramme de Gantt
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1. Déclarer les ressources

⦁ Les ressources sont les personnes, l’équipement, ou les ressources matériels 

utilisés pour effectuer les tâches du projet.

⦁ 3 types de ressources sous MS Project 2010:

1. Ressources de travail;

2. Ressources matérielles;

3. Couts,



Pour déclarer les ressources:

⦁ Onglet «Affichage »Groupe «Affichage des ressources »Tableau des ressources

Le Tableau des ressources s’affiche
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⦁ Le Tableau ressourceest composé des champs suivants:

1. Nom de la ressource: Champs permettant d’indiquer

le nom de la ressource.
2. Types: Travail, Matériel, Coût.

3. Etiquette: contient l’unité de mesure pour une ressource

matériel,

4. Initial: Abréviation du nom de la ressource. Exemple:

Nom: Mohamed Ali. Abréviation: MA

5. Groupe: contient le nom du groupe à laquelle la ressource

appartient.

 Exemple:Dans un projet de construction, on peut avoir les groupes:

Plomberie, Construction, Gestion, …etc.

 Le groupe peut être utilisé par le filtre pour afficher seulement les

membres du groupe.

Capacité max: Correspond à la capacité de la ressource. 500%

signifie que l'on dispose d'une équipe de 5 personnes. Si la valeur

est inférieure à 100% il faut comprendre que la ressource est

affectée au projet à temps partiel.
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7. Taux standard: représente le cout standard de la ressource par heure.

8. Taux heures sup: représente le cout des heures supplémentaires de la

ressource par heure.

9. Coût/utilisation: représente le cout d’utilisation de la ressource

indépendamment de la durée d’utilisation de la ressource. Ce champs est

utilisé, si la ressource applique un tarif global plutôt qu'un tarif horaire.

10. Calendrier de base: mentionne le calendrier qui doit être utilisé comme

calendrier de base pour une ressource (standard, équipe de nuit, 24

heurs).

Remarque: Il est possible d’ajouter d’autres colonnes:

⦁ Onglet «Format »Groupe «Colonnes »Insérer une colonne
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⦁ Exemple:
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⦁ Le suivi du projet consiste à comparer la planification initiale avec la les données réelles

constatées lors de la réalisation (dates réelles de début et de fin des tâches, travail réel,

dépenses constatées...).

1. Enregistrer la planification initiale

⦁ Pour piloter le projet il faut conserver les données de la planification initiale:

1. Onglet projetGroupe «planifier » Définir la planification initiale.

2. Cliquer sur «OK »dans la boite de dialogue qui s’affiche



2. Suivre l'avancement avec le « Suivi Gantt »

⦁ Onglet «Affichage »Groupe «Affichage des tâchesDiagramme de Gantt

Suivi Gantt.
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⦁ Les tâches apparaissent sous la forme de fines barres de couleur, rouges pour les 

tâches critiques et bleu pour les non critiques.

⦁ La planification initiale apparaît dans l'affichage «Suivi Gantt »sous la forme de 

barres grises.

⦁ Le pourcentage d’achèvement de chaque tâche est affiché.

Planification initiale

Pourcentage

d’achèvement

Tâche
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Pour indiquer le pourcentage d’achèvement d’une tâche:

⦁ Double cliquer sur le nom de la tâche

Ou bien:

⦁ Sélectionner la tâche

⦁ Cliquer sur le pourcentage d’achèvement approprié dans l’onglet «

Tâche groupe planifier
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⦁ Pour indiquer les dates de début et de fin réel des tâches, insérer 

les colonnes Début réel et Fin réelledans le tableau des tâches.

⦁ Pour comparer les dates planifiées et les dates réelles, insérer les 

colonnes Début planifié et Fin planifiée dans le tableau des tâches.


