Notions essentielles pour travailler avec
Microsoft Office Project Pro 2007

Introduction

Ce document se veut un guide de démarrage rapide, permettant a des personnes ayant des notions
de gestions de projets, ou ayant déja travaillé avec un outijedsion de projet, de prendre leurs
marqgues rapidement pour démarrer avec Microsoft Office Project Pro 2007.
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Pour créer un modéle de projet, nous allons commencer par ouvrir un nouveau projet, puis, nous
allonsy ajouter des informations spécifiques, comme par exemple a y rajoutant des propriétés
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Mom de fichier: Modele Coforcert

Type: |Projet (%

Projet (".mpp]
Microsoft Project 2000 - 2003 (*.mpp)

& Cacher les dossier,

Classeur Microsoft Excel (*.xls)

Tableau croisé dynamique Microsoft Excel (*xls)
Texte (séparateur : tabulation) (*.td)

C5V (séparateur : point-virgule) (*.csv)

Format XML (*xml}

Graphe des

ressources

Maintenant, si nous ouvronsn nouveau projet, notre modele y est listé.
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Lorsque vous souhaitez démarrer un projet, vous allez devoir spécifier un certain nombre de
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souhaitez utiliser.

Pour cela, dans le menu Projet, sélectionnez Informations sur le projet.
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Vous étes ensuite redirigé vers une boite de dialogue qui vous permet de spécifier diverses
informations sur votre projet.

Informations sur le projet pour ‘Modele Coforcertmpt’ @
Date de début : [Mer 13/02/08 [#] Dateactule: [Mer 13/02/08 [=]
Date de fin : [Mer 13/02j08 | Datedétat: [NC [=]
Prévisions & partir de : |Date de début du prajet |ZI Calendrier : ﬂ

Toutes les thches commencent le plus t3t possible, Prigrité :

Champs personnalisés

Aide | |Stah’_stiques.. Ok ] | Annuler
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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 serfectéds aux ressources le phds
possible.
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différentes ressources.

Si par contre pour spécifier la date de fin, vous travaillerez en mode ALAP (As Paissible), ce qui
signifie que les taches seront affectées en partant de la fin, et cett®fdis OQSaid f+F RFGS R
projet qui sera calculée.



Vous avez également fssibilitéde choisirf Qdzy RS& o OF f SYRNARSNE | dzA
calendrier standard, qui reprend les horaires et jours de travelassique», le calendrier équipe de
nuit et le calendrier 24H.

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

Une fois que vous avehaisi le calendrier avec lequel vous allez travailler, vous pdevendifier
en allant dans Outils, puis modifier le temps de travail.
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Muodifier le temps de travail

Pour le calendrier : |Standard (Calendrier du projet) [ IZI I (I Créer un nouveau calendrier ... q

Le calendrier « Standard » est un calendrier de base,
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18 |19 |20 |21 |22 |23 |24

Semaine de travail par défaut dans le

Jour exception -
P 76 |27 | 28 | 28 calendrier « Standard ».

Semaine travail
non par défaut
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Mom Debut Fin - Détails

Aide Cptions. .. ‘[ OK ] I Annuler

A ce niveau, vous allez pouvaedéfinirun certain nombre de choses.
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nouveau.

Vous allez également pouvoir modifier les périodes travailléeshémées et/ou y rajouter des
périodes de congés/travail exceptionnels.

Import/Export de données
Project intégre des fonctionnali@ R QA YLIZ NIk SELR2 NI st SO RQIl dziNBa | LI
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partir de ces taches.
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données Access.
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Tous les fichiers 7.7

Fichiers Microsoft Project (".mp~)
Projets {*.mpp)
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Assistant Exportation (=3

Assistant Exportation de Project.

Cet Assistant mappe automatiguement les données importées aux
champs appropriés de Project, puis vous permet de vérifier ou de
modifier les résultats.

Cliquez sur Suivant pour continuer.,

Configuration des différentes options
Vous paivez également avoir envie de configurer différentes options supplémentaires sur votre
projet.

Pour cela, ouvrez la boite de dialogue Options




