INITIATION AMICROSOFT PROJECT



I. INTRODUCTION

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

logiciel de_ gestion de projets edité par Microsoft. Il
permet aux chefs de projets de:

La planification du projet: création des taches, definition

des
liens entre les taches, définir les durées des taches, ...

Le pilotage du projet: définition de la
planification initiale, suivi de I’avancement
des taches,...

- Microsoft Project est le logiciel de gestion de
2projet le plus utilisé au monde.




II. INTERFACE DE MICROSOFT
PROJECT
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II. INTERFACE DE
MICROSOFT WORID 2007 bouton de person

1. La barre d’acces rapide Barres daccés rappide

- La barre d’accés rapide de Project
2010 propose un certain nombre de |,,. 55
fonctions accessibles rapidement: 25 "
nouveau, enregistret,. ... =8 & om

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



II. INTERFACE DE
MICROSOFT WORD 2007

2. Le ruban
Le ruban remplace les menus classiques, il permet a I'utilisateur d’ac

aux différentes options plus facilement.

Le ruban est compose de plusieurs onglets. Chaque onglet contient
plusieurs groupes qui réeunissent des commandes.

Les onglets

I
¢ Tiche Ressource Projet Affichage Format I 0 g 3
‘E::ii: @ @ - & @ 3] Options d'audit
= L
& - ° »@ S5 Supprimery audit
Planificateur] | Affecter les Partager les Substituer les | flouter des | pformations Remarques Détails J|Auditer a2 Auditer la Auditer
d'équipe v || ressources ressources ressources ESSOLICES cél ":.:v: ressource  tout ki Surutilisafion syjante
Vue Affectations Insérer Proprigtes Audit

Les commandes
Les groupes de commandes




II. INTERFACE DE
MICROSOFT PROJECT

- 3. L’onglet Fichier

[’onglet Fichier I
remplace notamment =TT
le menu «Fichier». I B Envegistrer sous
permet I’ouverture, s
|’enregistrement, la om
publication et toutes -Récem
les actions sur les
fichiers.  Enfin, il
permet d’accéder aux e
Options de Project. G

Aide

:] Options

£d Quitter




ITI. CREER, OUVRIR ET
SAUVEGARDER UN PROJET

1. Créer un nouveau projet

- Un nouveau projet est automatiquement créer a
I’ouverture du logiciel.

- Pour créer cependant un nouveau projet, vous avez
plusieurs solutions :
Utiliser le raccourci clavier «c CTRL + N »
Utiliser I’icone |_] sl vous I’avez rajouté a votre barre
d’acces
rapide.

Utiliser I’onglet Fichier->Nouveau = Nouveau projet




ITI. CREER, OUVRIR ET
SAUVEGARDER UN PROJET

3. Sauvegarder un document

- Plusieurs solutions pour sauvegarder un projet:
Utiliser le raccourci clavier « CTRL + S »
Utiliser Iicone [ Si vous ’avez rajoute a votre barre d’acc
rapide
Utiliser I’onglet Fichier->Enregistrer




IV, CARACTERISTIQUES GENERALES
DU PROJET

1. Définir la date de début de projet :
Onglet «Projet »—> Groupe «Propriété » - Commande « Informations sur le projet ».
| )

Tache Ressource Projet Affichage Format
— < = ,3':'1'1!1';1
@ g @j = B L)
! —i |5 L L R
Informations Champs Liaisons WBS Modifier le
sur le projet personnalises entre projets v temps de travail | |
Proprietes

- Une boite de dialogue saffiche qui vous permet de specifier diverses informatio

Votre prOJ et Informations sur le prejet pour 'Projet2’
Date de début : |Mer 25/04/12 | Dateactuele: [Lun02/01/12
Date de fin : [Dim 01/01/12 | Datedétat: |NC
Prévisions & partir de : |Date de début du projet IEI Calendrier : |5tan|:|ar|:|
Toutes les tAches commencent le plus tit possible, Priorité :

Champs personnalisés

Mom de champ personnalisé Valeur

Aide ] [Smﬁsﬁques... [ K ] [ Annuler




V. PARAMETRES DU CALENDRIER

Le calendrier détermine les
périodes ouvrées des ressources et
des taches.

[l est possible d’introduire des
changements au calendrier standard
du projet tels que les congés, les
jours féries, etc.

Pour modifier le calendrier:

Onglet «Projet »>Groupe
«Propriété » > Commande
«modifier le temps de travail ».

Tache Ressource Projet Affichage Format

Informations Champs Liaisans WEBS
sur le projet personnalises entre projets

Modifier le
temps de travai

Proprietes

Modifier le temps de travail

Pour le calendrier : | Standard (Calendrier du projet) v

Créer un nouveau calendrier ...
Le calendrier « Standard = est un calendrier de base.

Cliguez sur un jour pour afficher son temps de travail :
Movembre 2017 -

L [ Ma|Me| J [V |5 ]|D
1|2 4 |5

37 | Heures ouvrées G178 % (101112

Légende :

Heures de travail du 03 Movembre

«03:00 3 12:00
» 14:00 & 18:00

------------- = 13 [14 |15 |16 |17 |18 [19

Base sur

20 |21 |22 |23 |24 |25 |28 p
5y Semaine de travail par défaut dans le

calendrier « Standard =,

i 27 (28 (29 |30
37" semaine travail

_____________ non par défaut

]
Exceptions | Semaines de travail
Mom Deébut Fin ~ Détails...
W
Aide Options... Annuler




I1l. PARAMETRES DE CALENDRIER

1. Semaine de travail

- Cliquer sur I’onglet «semaine de travail ».

- Cliquer sur le bouton "détails™

- Définir les horaires de chaque jour de la semaine.

Exceptiors Semanes do traval l
L iNom | Début. Fn - Détaks...
| 1 lLF‘a' défaut] Inc NC j ‘:

Définir le temps de travail pour cette semaine de travail

Selectionner le(s) jour(s) : (" Utiliser les heures par défaut de Project pour ces jours.
" Définir les jours comme période chomée.
% Définir le(s) jour(s) comme temps de travail spécifiques :




I1l. PARAMETRES DE CALENDRIER

2. Définir les jours d’exception
Les jours fériés se déclarent dans l'onglet « Exceptions"

Légende : Cliquez sur un jour pour afficher son temps de travail :

Janvier 2018 A 01 Janvier 2013 est chdmé,
Ma|Me| ] v &
2 3 4 5 B

37 | Heures ouvrées L e R RN e e

o i modifides 12 115 16 |17 |1z |12 |20

Dans ce calendrier : Base sur ;
21 |22 |23 |24 [25 |26 |27
i 31 | Jour exception

Exception ‘Mouivel An' du calendrier
28 |29 |30 |31 Standard'.

31 | Semaine travail
.. non par défaut

Exceptions |[Semaines de travail

Mom Deébut Fin ~ Détails...
IR ouivel An : 3 : 7
2 |Fete de trawvail

Supprimer

12




V. Choix des options du projet

2. Options Planification

Options de Project ?
= »~
Général Har . . .. . e - . o
| ==| Modifier les options liées & la planification, aux calendriers et aux calculs,
Affichage
Planification 1 Options de calendrier pour ce projet : @] Projetl E]
Vérification La semaine commence le: Dimanche[Z]
Enregistrer L'exercice commence le: Janvier E]
Langue Exercices numeérotes depuis I'année de départ 4
) i Début par défaut : 08:00 E] Ces heures sont affectées aux tiches lorsque vous tapez
Options avancées - une date de début et de fin sans spécifier I'heure. Si vous :
Fin par défaut : 17:00 E] modifiez ce paramétre, veillez a ce qu'il corresponde au =
Personnaliser le Ruban . i calendrier du projet, en utilisart la commande Maodifier le
Heures par jour: 3 ~ temps de travail, sous I'onglet Projet du Ruban,
Barre d'outils Accés rapide Heures par semaine : |40 LA
Compléments Jours par mois : 20 =
Centre de gestion de la confidentialite Planification
@ Afficher les messages de prévisions
Afficher les unités d'affectation en tant que: | Pourcentage [Tl

Options de planification pour ce projet : ‘li’_l] Projetl B

Nouvelles taches créées: Planifié manuellement B

Taches planifiées automatiquement 3: | Date de début du projet E]

Afficher la durée en: Jours [Z]

Afficher le travail en: Heures E]

Type de tiche par défaut : Capacité fixe E]

D Les nouvelles tiches sont G IZ] Les taches respectent toujours les contraintes de i
pilotées par I'effort dates

D Lier automatiquement les G @ Afficher lorsque les tiches planifiées ont une durée i
taches insérées ou déplacées estimée

[Z] Fractionner les taches en G [¥] Les nouvelles tiches planifiées ont une durée estimée -

[ OK J [ Annuler ]
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CHOIX DES OPTIONS
DU PROJET

2. Options de Planification

- Dans les options de Planification, vous pouvez definir:
Le 1¢ jour de la semaine,
Le 1¢" 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 taches (Mois, Jours, heurs, minutes,..)

L'affichages la durées de travail des ressources(Mois, Jours, heurs,
minutes,..)

etc..

14



CHOIX DES OPTIONS
DU PROJET

2. Options avancees
Affichage de la tache récapitulative du projet.

i i T s v T ——
etc Options de Project

Géneral ] -
Options générales pour ce projet: | (2] Projetl B

Affichage e L P ik —J 4

Planification M Ajouter automatiquement des ressources et des taches
Taux standard par défaut : 0,00 €/h

Verification

Taux heures sup, par défaut: |0,00 €/h
Enregistrer

Modification
Langue
i p [¥] Glisser-déplacer les cellules [¥] Confirmer la mise 3 jour automatique des liens  —
Options avancées ) ... . SR - “
@ Déplacer la sélection apreés validation @ Modifier directement dans les cellules
Personnaliser le Ruban i
Affichage
Barre d'outils Accés rapide
Afficher le nqmbre de 17 et E Afficher les barres de défilement
Compléments dro(um'ents récents: . [7] Afficher les indicateurs de liaisons OLE
[¥] Afficher Ia barre d'état W stk R il : I
. ; N o2 ] icher en es barres et les formes des -
Centre de gestion de la confidentialité [7] Afficher les fenétres dans la barre des e affichages Gantt =
taches B

[¥] Utiliser les numéros internes pour établir une correspondance avec les éléments de la boite de i
dialogue Organiser renommeés ou de langue différente entre les projets

[¥] Ajouter automatiquement les nouveaux affichages, tables, filtres et groupes au modéle global (i

Options d"affichage de ce projet : @j Projetl [ZI
Minutes: |'min E] Semaines: | sm E}
Heures: hr EI Mais : vmois E]
Jours: jour E] Année: an E]

[¥] Ajouter un espace avant I'étiquette
Afficher |a tache recapitulative du proje
[¥] souligner les llens nypertexte

Couleur du lien hypertexte : v Couleur du lien hypertexte suivi : ﬁ

[ 0K J [ Annuler




V. GESTION DES
TACHES

1. Création des taches
- Pour créer les taches d’un projet:

On saisit la liste des taches et leurs durées.

Les taches de type jalon (Début et Fin) avec une duree (0).

LT = Y O N [ S T Ty 8 I S e

ol o o o8 o ob o8 o8 b o @

Mom de la tache

~ Exemple cours 12 jours Dim 03/12/17

Début

firy S n TN o B v N i T = R

Fin

Curée
- -

0 jour
3 jours
12 jours
1jour
6 jours
7 jours
3 jours
3 jours
0 jour

Début

Dim 03/12/17
Dim 03/12/17
Dim 03/12/17
Dim 03/12/17
Dim 03/12/17
Dim 03/12/17
Dim 03/12/17
Dim 03/12/17
Dim 03/12/17

-

Fin

Lun 18/12/17
Dim 03/12/17
Mar05/12/17
Lun 18/12/17
Dim 03/12/17
Dim 10/12/17
Lun 11/12/17
Mar 05/12/17
Mar05/12/17
Dim 03/12/17

03 Déc 17 10 Déc 17
s(pfLMm[ml1]v]s|o]L[mm]1]v]s
L‘:”I
¢ 03/12

"”'I'

& 03/12




V. GESTION DES

TACHES

3. Créer les contraintes d’ordonnancement:
Graphiquement dans le diagramme de Gantt

oubien
En indiquant le numéro de la tache antécédent dans la colonne "prédécesseur”,

5 L L L L C = 3 L L L L C = B L - +
@ 02/12 :

B

B N W N RO

ol g8 o8 o o o8 o8 o8 ol B

Mom de la tache

~ Exemple cours

Déebut

iy I T B o B T == R =

Fim

Duree
-, -

24 jours Dim 03/12/17

0 jour
3 jours
12 jours
1 jour
b jours
7 jours
3 jours
3 jours
0 jour

Debut

Dim 03/12/17
Dim 03/12/17
Dim 03/12/17
Mar 19/12/17
Mar 19/12/17
Mer 20/12/17
Mer 27/12/17
Mar 02/01/18
Jeu 04/01/18

Fin
-

-

Jeu 04/01/18
Dim 03/12/17
Mar 05/12/17
Lun 18/12/17
Mar 19/12/17
Mar 26/12/17
Jeu 28/12/17
Dim 31/12/17
Jeu 04/01/18
Jeu 04/01/18

17

Frédécesseurs -

233

d:5

8;0




V. GESTION DES
TACHES

oubien

onglet «prédécesseurs»

Double-cliquer sur la tache—>boite de dialogue « information sur la tache » -

P

Informations sur la tiche

General

Prédécesseurs | Ressources | Avancées Remargues

Champs personnalisés

Mom: | C Durée : | 1jour = [|Estimée
Prédécesseurs :
| ~
Ne Mom de la thche Type Retard [§
—
3 B Fin & Qabut (FD) 0
I 2 A Fin & début (FD) 0
[ QK J [ Annuler

18




V. GESTION DES
TACHES

2. Le réseau de taches (Graphe des antécedents)

- On accede au réseau des taches par:
Onglet Affichage—> Groupe Affichage des taches - reseau de taches

Tache Ressource Projet Affichage
@r [ﬁ |®g| Réseau de tiches| » e
L=l | — — =8

Calendrier -
Diagramme Utilisation Planificateur
A A . de Gantt~ des taches ~ Las Autres affichages * | g'équipe ~
¢ Reseau de taCheS' Affichages des taches 2 Affi
Le chemin critique est mis en evidence par la couleur rouge des tach
des liens.




V. GESTION DES
TACHES

- Apres Daffichage du réseau de taches, I’'onglet «Format » apparait sur le rub
et regroupe les commandes applicables sur le réseau.

|

Tache Ressource Projet Affichage Format
iz)L & Eﬁ [ Etiquettes de liaisons Taches récapitulatives —fx‘é ?_l
— ‘ @ Liaisons droites [Z] Tache récapitulative du projet )
Zone Styles Dfposition Réorganiser Aligner
des cases [V] Marques d'avancement maintenant v

Format Afficher/Masquer Disposition

Pour faciliter le déplacement des taches:

Onglet format = Groupe format = disposition
Cocher positionnement manuel des cases

Pour donner I'apparence souhaitée aux cases:
Onglet format = Groupe format = style des cases

- e
Onglet format = Groupe format - Zone
Pour revenir au Diagramme de Gantt:
Onglet Affichage—> Groupe Affichage des taches - Diagramme de G

20



\[ﬂ GESTION DES RESSOURCES

Dec arer les ressources

Les ressources sont les personnes, I’équipement, ou les ressources mate
utiliseés pour effectuer les taches du projet.

3 types de ressources sous MS Project 2010:
Ressources de travail;
Ressources mateérielles;
Couts,

21



Affichage Format

m‘ g Utilisation des ressources ~

Tableau des ressources| "
<i] Plamflcateur j.:;.
VH ES H @ N @ ES RESSC d'équipe~ [§ Autres affichages ~

Pour déclarer les ressources: Affichages des ressources
- Onglet «Affichage »—> Groupe «Affichage des ressources » > Tableau des ressourc

Le Tableau des ressources s’affiche

Mom de la ressource Type Etiquette Initiales Groupe Capacité |Tx standard | Tx. hrs. |Codt/Utiisation | Allocation | Calendrier de Code
Matériel max. sUp. base

22



VI. GESTION DES RESSOURCES

. Le Tableau ressource est composé des champs suivants:

Nom de la ressource: Champs permettant d’indiquer

le nom de la ressource.

Types: Travail, Materiel, Colit.

Etiguette: contient 'unité de mesure pour une ressource
matériel,

Initial: Abréviation du nom de la ressource. Exemple:
Nom: Mohamed Ali. Abréviation: MA

Groupe: contient le nom du groupe a laquelle la ressource
appartient.

® Exemple:Dans un projet de construction, on peut avoir les groupes:
Plomberie, Construction, Gestion, ...etc.

@ Le groupe peut étre utilisé par le filtre pour afficher seulement les
membres du groupe.

@Capacité max: Correspond a la capacité de la ressource. 500%

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

est inférieure a 100% il faut comprendre que la resseurce est




ViI. GESTION DES RESSOURCES

Taux standard: représente le cout standard de la ressource par heure.

Taux_heures sup: représente le cout des heures supplémentaires
ressource par heure.

Codt/utilisation: représente le cout d’utilisation de la ress
iIndépendamment de la durée d’utilisation de la ressource. Ce champ
utilisé, si la ressource applique un tarif global plutdt qu'un tarif horair

Calendrier de base: mentionne le calendrier qui doit étre utilisé co
calendrier de base pour une ressource (standard, equipe de nuit
heurs).

Remarque: Il est possible d’ajouter d’autres colonnes:
Onglet «Format »—>Groupe «Colonnes »-> Insérer une colonne

24



Vi,

GESTION DES RESSOURCES

- Exemple:

Mom de la - Type - Etiquette Initiales - Groupe Tx. standard - Pac_ Tx. hrs. - Codt/Utilisation - Allocation Calendrier

regssource Matérigl max sUp. de base
Mohammed Travail M Programmeur 500,00 DA 100% 0,00 DAShr 0,00 DA | Proportion Standard
Omar Trawvail 0 Concepteur 1 000,00 DA 100% | 0,00 DAShr 0,00 DA | Proportion Standard
Ali Travail A Analyste 1 000,00 Dashr 100% 0,00 Dashr 0,00 DA | Proportion Standard
Karima Travail 4 Technicien 300,00 DA 100% 0,00 DAShr 0,00 DA | Proportion Standard
Salim Trawvail S Testeur 400,00 DASHr 100% | 0,00 D&Shr 0,00 DA | Proportion Standard
Aicha Travail A Programmeur 500,00 DA 100% 0,00 Dashr 0,00 DA | Proportion Standard
Papier Matériel Rame P Consommable 200,00 DA 0,00 DA | Proportion
Support de Materiel DWD S Consommable 50,00 DA 0,00 DA | Proportion
siockage
Plateforme-1 Travail PF1 Plateforme 0,00 DA 100% 0,00 DAShr 0,00 DA | Proportion Standard
Plateforme-2 Travail PF2 Plateforme 0,00 D&sr) 100% 0,00 Dashr 0,00 DA | Proportion Standard

25




Vi. SUIVI AVEC mS
PROJECT

- Le suivi du projet consiste a comparer la planification initiale avec la les données re¢
constatées lors de la réalisation (dates réelles de début et de fin des taches, travail

depenses constatées...). — : -
1. Enregistrer la planification initiale — = =
Calculer Definir la Deplacer
le projet]planification initiale § le projet
Flanimier

- Pour piloter le projet il faut conserver les donnees de la planification initiale:
Onglet projet->Groupe «planifier »> Définir la planification initiale.
Cliquer sur «OK »dans la boite de dialogue qui s’affiche

Définir la planification initiale E)E
@ Définir |a planification initiale:
l Planification B
(") Définir la planification temporaire
Pour @

@ Ensemble du projet
(") Taches sélectionnées

Reporter les planifications :
) toutes les taches récap

A partir des taches subordonnées vers les taches récapitulatives sélectionnées

Aide Lok |] [ Annuer




Vi. SUIVI AVEC mS
PROJECT

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

Onglet «Affichage »>Groupe «Affichage des tdches—>Diagramme de Gant
Suivi Gantt.

— =9 ] Réseau de taches -
: E Calendrier -

Ciagramme | Utilisation _
de Gantt ~ | des tiches = £l Autres affichages ~

| Prédéfini
Audit du Gantt |t
Diagramme de Gantt wure 24
E] Suivi Gantt {
.E. Rétablir les valeurs par défaut 12
E Enregistrer I'affichage... 3
ﬁ] Plus d'affichages... 12

27



Vi. SUIVI AVEC mS
PROJECT

Les taches apparaissent sous la forme de fines barres de couleur, rouges pour

taches critiques et bleu pour les non critiques.

La planification initiale apparait dans l'affichage «Suivi Gantt »sous la forme

barres grises.
Le pourcentage d’achévement de chaque tache est affiché.

05 Nov 17 |12 Nov 17

19 Nov 17 |26 Nov 17

03 Déc 17 |10 Déc 17

17 Déc 17 |24 Déc 17

31 Déc 17 |07

05|07 09|11[13[15]17

19(21[23[25|27]29 |01

03/05|07|09]11]13]15

17 |19[21]23|25]|27 |29

31|02 |04 06|

wFLE]
T

LF|

0%

i

Tache

Pourcentage
d’achévement

Planification initiale




Vi. SUIVI AVEC mS
PROJECT

Pour indiguer le pourcentage d’achévement d’une tache:
Double cliquer sur le nom de la tache

Informations su

GEneral | F‘rédé::esseursl Ressources .ﬂ.vancéesl Remarquesl Champs personn

Mom : | Identification des besoins

Ou hien: Toacheve: | 75% | -

Mode de planification : () Planifié manuellement

Sélectionner la tache @ Planifié automatiquement

Cliquer sur le pourcentage d’achévement approprié dans I’onglet «
Tache—> groupe planifier

- =2 = = EF Marquer sur le suivi =
0x 2% 50 7FEx 00x

‘E'j.;'f Respecter les ligisons
= Jrm— -1 i
= — | =3 == R R . .
aw £03 =~ +—r Desactiver

Planifier

Début Pt
= Phase d'analyse '

Identification des besoins — :

Modélisation des besoins

Réalisation de la maguette IHM

0 o0 o0 58 ol gl gl

= Phase de conception générale

BAmAilimcadime ~+adimiim 29



Vi. PILOTER AVEC M5
PROJECT

- Pour indiguer les dates de debut et de fin reel des taches, inser
les colonnes Début rédl et Fin reelle dans le tableau des taches.

- Pour comparer les dates planifiées et les dates réelles, insérer |
colonnes Deébut planifié et Fin planifice dans le tableau des taches.

Nom de la tache Durée v Prédéu' Début planifié » |Fin (planifiée) v Début réel » [Fin réellev Wvembre 2017

v

~ Pilotage3 62,4 jours 07/11 30/01 07/11 NC( L«

Début 0jour 07/11 07/11 NC NCC ‘u
15 jours 07/11 /1 09/11 29/11 ( | P 100%

~ Phase d’analyse
Identification des besoins 0jours 1 07/11 20/11 09/11 2/11¢C = ¥ 100%
Modélisation des besoins 5 jours 3 /11 27/11 23/11 29/11 7

Réalisation de la maquette IHM 5 jours 1 21/11 27/11 21/11 2711 ;
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